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Sanksi Pelanggaran Pasal 113 
Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2014 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1987 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 6 Tahun 1982 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2002 
Tentang Hak Cipta 
(1) Setiap Orang yang dengan tanpa hak melakukan pelanggaran hak ekonomi 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf i untuk Penggunaan Secara 
Komersial dipidana dengan pidana penjara paling lama 1 (satu) tahun dan/atau 
pidana denda paling banyak Rp100.000.000 (seratus juta rupiah). 

(2) Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau pemegang 
Hak Cipta melakukan pelanggaran hak ekonomi Pencipta sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 9 ayat (1) huruf c, huruf d, huruf f, dan/atau huruf h untuk Penggunaan 
Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling lama 3 (tiga) 
tahun dan/atau pidana denda paling banyak Rp500.000.000,00 (lima ratus juta 
rupiah). 

(3) Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau pemegang 
Hak Cipta melakukan pelanggaran hak ekonomi Pencipta sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 9 ayat (1) huruf a, huruf b, huruf e, dan/atau huruf g untuk Penggunaan 
Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling lama 4 (empat) 
tahun dan/atau pidana denda paling banyak Rp1.000.000.000,00 (satu miliar 
rupiah). 

(4) Setiap Orang yang memenuhi unsur sebagaimana dimaksud pada ayat (3) yang 
dilakukan dalam bentuk pembajakan, dipidana dengan pidana penjara paling 
lama 10 (sepuluh) tahun dan/atau pidana denda paling banyak Rp4.000.000.000,00 
(empat miliar rupiah). 
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Aris Munandar 
@aris040885   
KETUA KARANG TARUNA BINA BHAKTI MANDIRI 
 
Buku ini dapat dijadikan petunjuk teknis untuk menjadi soerang yang mahir 
dalam mengoperasikan microsoft word. Buku dapat dijadikan sebagai 
pegangan bagi pengajar dalam proses pembelajaran atau dapat dijadikan 
sebagai rujukan untuk pembelajaran secara mandiri.  

Buku ini menggunakan bahasa dan petunjuk yang sangat baik, jadi akan 
mudah dalam memahami untuk dapat mengoperasikan microsoft word. 
Bahasan pada setiap babnya dibuat secara berurut, jadi akan sangat 
membantu bagi pemula dalam mempelajari pengoperasian microsoft word.  

Oleh karena itu, untuk mempelajari pengoperasian microsoft word hanya 
membutuhkan waktu yang singkat karena pembelajarannya di desain hanya 
20 jam. Jadi, buku ini sangat efektif dalam mempelajari microsoft word. 

 
Bogor, 7 Februrari 2022 

 

Muhamad Soleh 
@solehsohih   
SOSIALISATOR PROGRAM LITERASI NASIONAL || 
PENGELOLA LEUIT ELMU || FOUNDER SEKOLAH TERBITKAN BUKU 
 
Assalamu’alaikum Wr. Wb. 
 

Puji syukur tak terhingga pada penguasa jagad Alam Semesta Allah SWT. Atas 
limpahan kasih dan sayang-Nya sehingga  buku “20 Jam Belajar Dasar 
Mengoperasikan Microsoft Word” telah selesai dirampungkan oleh 
penulisnya.  

Buku “20 Jam Belajar Dasar Mengoperasikan Microsoft Word” adalah sebuah 
karya nyata yang  harus kita apresiasi bersama. Tentunya, Maulana Malik 
Ibrohim (penulis) mempersembahkan karyanya khusus teruntuk adik-adik 
yang terhimpun di Leuit Elmu Bina Bhakti Mandiri, umumnya dipersembahkan 
untuk adik-adik Nusantara yang ingin belajar secara mandiri. 

Semoga dengan hadirnya buku yang super legit ini, mempermudah adik-adik 
dalam belajar Microsoft Office Word yang telah dirancang khusus sehingga 
akan mempermudah proses belajar Microsoft Office Word yang hanya 20 kali 
pertemuan saja. 

 
Wassalamu’alaikum Wr. Wb. 

Bogor, 5 Februari 2022 
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Keterampilan pemrosesan kata adalah keterampilan 
fundamental sebagai dasar proses literasi komputer (Ogbonna 
et al., 2019). Oleh karena itu aplikasi Microsoft Word sebagai 
aplikasi pemrosesan kata yang paling banyak digunakan 
menjadi sangat penting dalam berbagai bidang kehidupan 
akhir-akhir ini khususnya di dunia kerja. 

Kita perhatikan, di sekitar kita banyak adik-adik kita yang 
kurang beruntung dan tidak memiliki akses untuk mempelajari 
hal tersebut. Penulis bersama dengan Leuit Elmu Bina Bhakti 
Mandiri merasa tergerak untuk mencoba menjangkau adik-adik 
kita agar mendapatkan akses terhadap keterampilan tersebut. 
Oleh karena itu penulis mencoba menulis Buku “20 Jam Belajar 
Dasar Mengoperasikan Microsoft Word” sebagai buku 
pendamping dalam kegiatan pelatihan komputer yang 
diselenggarakan oleh Leuit Elmu Bina Bhakti Mandiri. 

Buku ini dibuat secara cukup sistematis disertai dengan 
praktek pengaplikasian berdasarkan manual penggunaan 
Microsoft Office 2019 yag dikembangkan dari laman resmi 
support.microsoft.com untuk mempermudah proses belajar 
sebanyak 20 tahapan atau pertemuan. Oleh karena itu, buku ini 
dapat juga dimanfaatkan oleh orang yang ingin belajar dasar 
Microsoft Office Word secara mandiri di luar kegiatan Leuit Elmu.  

Akhir kata, semoga buku ini dapat memberikan manfaat 
bagi kita semua khususnya bagi adik-adik kita yang ingin mulai 
belajar keterampilan pengoperasian Microsoft Office Word ini. 
Selain itu penulisan buku ini masih jauh dari kata sempurna, oleh 
karena itu penulis mengharapkan kritik dan masukan dari para 
pembaca sekalian. 
 

Bogor, 2 Februari 2022 
Penulis 

 
Maulana Malik Ibrohim 

@mmalikibrohim 
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Pertemuan Ke- 1 

A. PENTINGNYA KETERAMPILAN PENGOLAH KATA 
Microsoft Word adalah piranti lunak (software) yang paling umum digunakan 

untuk mengolah kata atau mengetik. Dimana keterampilan pemrosesan kata ini 
adalah keterampilan yang sangat penting karena merupakan keterampilan dasar 
yang akan mengantarkan siswa ke penggunaan efektif aplikasi perangkat lunak yang 
lain (Ogbonna et al., 2019). Selain itu, pembelajaran pemrosesan kata juga dapat 
mengembangkan berbagai keterampilan lain seperti proofreading, pengoperasian 
komputer, sikap kerja system informasi, pelatihan internet, dan efisiensi template (Obi, 
2015). Oleh karena itu, buku ini dirancang sebanyak 20 kali pertemuan yang dapat 
dipelajari secara langsung di dalam kelas maupun secara mandiri dari mulai 
mengoperasikan dasar system operasi sampai merilis hasil pemrosesan kata 
menjadi bentuk fisik (printing). Rancangan ini dimaksudkan agar siswa dapat lebih 
efektif dalam memproses informasi karena dapat disesuaikan dengan pace mereka 
sendiri (Hrastinski, 2008).  
 

B. MEMBUAT, MENYIMPAN DAN MEMBUKA DOKUMEN 
1. Membuat Dokumen Baru 

Dokumen adalah file Microsoft Word untuk membuat tulisan melalui aplikasi 
pengolah kata (Microsoft Word) 
 

 
2. Menyimpan Dokumen Baru 
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3. Membuka Dokumen Tersimpan 
Klik dua kali (double-click) pada file dokumen di folder. 
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C. JENDELA KERJA MICROSOFT WORD 
1. Menu Bar 

Menu bar adalah sebuah strip horizontal yang berada di bagian atas jendela 
kerja, berisi daftar menu yang tersdia. 
 

 
 

 
 
a. File 

Menu Bar untuk mengatur file dokumen 
b. Home 

Menu Bar utama yang ditampilkan awal pada saat membuka dokumen 
baru. 

c. Insert 
Menu bar untuk menambahkan elemen baru ke dalam dokumen 

d. Design 
Menu bar untuk mendesain tampilan dokumen 

e. Layout 
Menu bar untuk mengatur format dokumen 

f. References 
Menu bar untuk menambahkan referensi 

g. Mailings 
Menu bar untuk membuat dokumen berformat surat 

h. Review 
Menu bar untuk memeriksa ketepatan dokumen 

i. View 
Menu bar untuk mengatur tampilan 

j. Help 
Menu bar untuk mengakses fitur tambahan 
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2. Icon Bar 
Icon bar adalah bagian-bagian yang berisi daftar fitur setiap menu. 
a. Home 

1) Clipboard 

 
a) Cut 

Berfungsi untuk memotong (memindahkan) objek 
b) Copy 

Berfungsi untuk menyalin (menggangakan) objek 
c) Format Painter 

Berfungsi untuk menyalin format ke objek lain 
d) Paste 

Berfungsi untuk mnyimpan (mengeluarkan) objek yang sudah di 
copy / cut sebelumnya. 

2) Font 

 
a) Font 

Berfungsi untuk mengganti jenis atau bentuk teks (font) 
b) Font Size 

Berfungsi untuk mengubah ukuran font 
c) Case 

Berfungsi untuk mengubah bentuk penulisan (besar/kecil) kata 
d) Bold 

Berfungis untuk menebalkan teks 
e) Italic 

Berfungsi untuk memiringkan teks 
f) Underline 

Berfungsi untuk menggarisbawahi teks 
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g) Strikethrough 
Berfungsi untuk memberi garis tengah pada teks 

h) Subsricpt 
Berfungsi untuk membuat teks menjadi subscript 

i) Superscript 
Berfungsi untuk membuat teks menjadi superscript 

j) Effect and Typography 
Berfungsi untuk memberikan efek pada teks 

k) Highlight 
Berfungsi untuk memberikan highlight (tanda warna) pada teks 

l) Color 
Berfungsi untuk mengganti warna teks 

3) Paragraph 

 
a) Bullet 

Berfungsi untuk menambahkan daftar bullet 
b) Numbering 

Berfungsi untuk menambahkan penomoran 
c) Multilevel List 

Berfungsi untuk menambahkan daftar berjenjang 
d) Indent 

Berfungsi untuk menambah atau mengurangkan posisi indent 
(awal dan akhir penulisan) 

e) Sort 
Berfungsi untuk mengurutkan tulisan 

f) Align 
Berfungsi untuk mengatur perataan paragraf 

g) Spacing 
Berfungsi untuk mengatur jarak antar baris 

h) Shading 
Berfungsi untuk memberikan warna block pada kolom 

i) Border 
Berfungsi untuk mengatur tampilan border (batas) kolom 
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4) Styles 

 
Berfungsi untuk mengatur tema tulisan 

5) Editing 

 
a) Find 

Berfungsi untuk mencari kata pada dokumen 
b) Replace 

Berfungsi untuk menggantikan kata pada dokumen 
c) Select 

Berfungsi untuk memilih suatu kata pada dokumen 
6) Voice 

 
Berfungsi untuk menyisipkan rekaman suara 

b. Insert 
1) Pages 

 
a) Cover 

Berfungsi untuk menambahkan halaman jilid 
b) Blank 

Berfungsi untuk menambahkan halaman kosong 
c) Page 

Berfungsi untuk memisahkan halaman baru  
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2) Tables 

 
Berfungsi untuk menambahkan tabel pada dokumen 

3) Illustrations 

 
a) Pictures 

Berfungsi untuk menambahkan gambar dari komputer 
b) Online Pictures 

Berfungsi untuk menambahkan gambar dari internet 
c) Shapes 

Berfungsi untuk menambahkan bentuk bangun datar 
d) Icons 

Berfungsi untuk menambahkan icons 
e) 3D Models 

Berfungsi untuk menambahkan model 3D 
f) SmartArt 

Berfungsi untuk menambahkan bagan 
g) Chart 

Berfungsi untuk menambahkan grafik 
h) Screenshot 

Berfungsi untuk menambahkan tangkapan layar 
4) Tap 

 
Berfungsi untuk menambahkan dokumen lain 
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5) Add-ins 

 
a) Get Add-ins 

Berfungsi untuk menambahkan alat tambahan 
b) My Add-ins 

Laman koleksi alat tambahan (add-ins) 
c) Wikipedia 

Laman alat tambahan wikipedia 
6) Media 

 
Berfungsi untuk menambahkan video dari internet (online) 

7) Links 

 
a) Link 

Berfungsi untuk menyisipkan tautan (link) 
b) Bookmark 

Berfungsi untuk menandai bagian dokumen 
c) Cross-reference 

Berfungsi untuk menyisipkan kutipan bagian dokumen 
8) Comments 

 
Berfungsi untuk menambahkan tanggapan pada dokumen 
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9) Header & Footer 

 
a) Header 

Berfungsi untuk menambahkan elemen bagian header 
b) Footer 

Berfungsi utnuk menambahkan elemen bagian footer 
c) Page Number 

Berfungsi untuk menambahkan nomor halaman 
10) Text 

 
a) Text Box 

Berfungsi menambahkan kotak tulisan 
b) Quick Part 

Berfungsi menambahkan bagian elemen cepat 
c) WordArt 

Berfungsi menambahkan tulisan seni (bervariasi) 
d) Drop Cap 

Berfungsi menambahkan huruf kapital besar di awal 
e) Signature Line 

Berfungsi menambahkan garis tanda tangan 
f) Date and Time 

Berfungsi menambahkan tanggal dan waktu 
g) Object 

Berfungsi menambahkan objek lain dari dokumen 
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11) Symbols 

 
a) Equation 

Berfungsi untuk menyisipkan notasi matematika 
b) Symbol 

Berfungsi untuk menyisipkan simbol tulisan 
c. Design 

1) Document Formatting 

 
a) Themes 

Berfungsi mengatur tema tulisan 

 
b) Colors 

Berfungsi mengatur tema warna 
c) Font 

Berfungsi mengatur tema jenis tulisan 
d) Paragraph Spacing 

Berfungsi mengatur tema paragraf 
e) Effects 

Berfungsi mengatur tema efek 
f) Set as Default 

Berfungsi untuk menyimpan hasil pengaturan 
2) Page Background 

 
a) Watermark 

Berfungsi untuk menambahkan tanda air 
b) Page Color 

Berfungsi untuk mengganti warna halaman 
c) Page Border 

Berfungsi untuk menambahkan batas halaman 
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d. Layout 
1) Page Setup 

 
a) Margins 

Berfungsi mengatur margin kertas (jarak sisi) 
b) Orientation 

Berfungsi mengatur posisi kertas 
c) Size 

Berfungsi untuk mengatur ukuran kertas 
d) Colomns 

Berfungsi untuk mengatur kolom area tulis pada kertas 
e) Breaks 

Berfungsi untuk membuat halaman baru 
f) Line Numbers 

Berfungsi untuk memberikan nomor pada baris tulisan 
g) Hyphenation 

Berfungsi untuk menambahkan hyphenasi pada tulisan 
2) Paragraph 

 
a) Indent 

Mengatur jarak posisi mulai-selesai tulisan pada kertas 
b) Spacing 

Mengatur jarak antar baris tulisan 
3) Arrange 
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a) Position 
Mengatur posisi objek terhadap tulisan pada halaman 

b) Wrap Text 
Mengatur posisi tulisan terhadap objek pada halaman 

c) Bring Forward 
Membuat objek berada di urutan atas objek lain 

d) Send Backward 
Membuat objek berada di urutan bawah objek lain 

e) Section Pane 
Mengatur urutan tumpukan objek 

f) Align 
Mengatur posisi paragraf objek 

g) Group 
Mengelompokkan beberapa objek 

h) Rotate 
Berfungsi untuk Memutar objek 

e. References 
1) Table of Contents 

 
a) Table of Contents 

Berfungsi menambahkan daftar isi secara otomatis 
b) Add Text 

Berfungsi menambahkan tulisan pada daftar isi 
c) Update Table 

Berfungsi untuk memperbarui perubahan daftar isi 
2) Footnotes 

 
a) Insert Footnote 

Berfungsi menambahkan catatan kaki 
b) Insert Endnote 

Berfungsi menambahkan catatan akhir 
c) Show Notes 

Berfungsi untuk memunculkan catatan pada dokumen 
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3) Research 

 
a) Smart Lookup 

Berfungsi mencari tulisan pada sumber lain 
b) Researcher 

Berfungsi menambahkan sumber tulisan 
4) Citations & Bibliography 

 
a) Inser Citation 

Berfungsi menambahkan sumber kutipan 
b) Manage Sources 

Berfungsi untuk mengatur sumber kutipan 
c) Style 

Berfungsi untuk mengatur gaya penulsan kutipan 
d) Bibliography 

Berfungsi mengatur gaya penulisan daftar pustaka 
5) Captions 

 
a) Insert Caption 

Berfungsi untuk menambahkan caption (keterangan) 
b) Insert Table of Figures 

Berfungsi untuk menambahkan daftar gambar 
c) Update Table 

Berfungsi memperbarui perubahan daftar gambar 
d) Cross-reference 

Berfungsi untuk menyisipkan kutipan bagian dokumen 
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6) Index 

 
a) Mark Entry 

Menandai masukan indeks 
b) Insert Index 

Menambahkan indeks 
c) Update Index 

Memperbarui indeks 
7) Table of Authorities 

 
a) Mark Citation 

Berfungsi menandai kutipan 
b) Insert Table of Authorities 

Berfungsi menambahkan daftar kutipan 
c) Update Table of Authorities 

Berfungsi memperbarui perubahan daftar kutipan 
f. Mailings 

1) Create 

 
a) Envelopes 

Membuat format penyuratan amplop 
b) Labels 

Mmebuat labels surat dan undangan 
2) Start Mail Merge 
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a) Start Mail Merge 
Memulai merge surat 

b) Select Recipients 
Memilih penerima 

c) Edit Recipient List 
Mengatur daftar penerima 

 
3) Write & Insert Fields 

 
a) Highlight Marge Fields 

Menandai bidang yang di-merge 
b) Address Book 

Mengatur daftar alamat 
c) Greeting Line 

Mengatur baris kalimat sambutan 
d) Insert Merge Field 

Menambahkan bidang yang di-merge 
e) Rules 

Mengatur perintah merge 
f) Match Fields 

Mencocokkan bidang yang di-merge 
g) Update Labels 

Memperbarui label 
4) Preview Results 

 
a) Preview Results 

Melihat hasil merge 
b) Find Recipient 

Mencari penerima (daftar) merge 
c) Check for Errors 

Memeriksa kesalahan 
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5) Finish 

 
g. Review 

1) Proofing 

 
a) Spelling & Grammar 

Berfungsi memeriksa ejaan kata dan penulisan 
b) Thesaurus 

Berfungsi memeriksa penulisan dari kamus 
c) Word Count 

Berfungsi menghitung jumlah kata 
2) Speech 

 
Berfungsi untuk membacakan kata yang kita tulis 

3) Accessibility 

 
Berfungsi memeriksa aksesibilitas tulisan 

4) Language 

 
a) Translate 

Berfungsi menerjemahkan tulisan ke bahasa lain 
b) Language 

Berfungsi mengatur bahasa terjemahan 
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5) Comments 

 
a) New Comment 

Membuat komentar (catatan) baru 
b) Delete 

Menghapus komentar 
c) Previous 

Melihat catatan komentar sebelumnya 
d) Next 

Melihat catatan komentar berikutnya 
e) Show Comments 

Memunculkan dan menyembunyikan catatan komentar 
6) Tracking 

 
a) Track Changes 

Melihat alur perubahan pada dokumen 
b) Markup 

Melihat dan menandai alur perubahan dokumen 
c) Show Markup 

Memunculkan tanda alur perubahan 
d) Reviewing Pane 

Memunculkan bagian untuk melihat alur pperubahan 
7) Changes 

 
a) Accept 

Menerima usulan perubahan 
b) Reject 

Menolak usulan perubahan 



 

18 

 

c) Previous 
Melihat usulan perubahan sebelumnya 

d) Next 
Melihat usulan perubahan berikutnya 

8) Compare 

 
Membandingkan hasil perubahan dengan sebelumnya 

9) Protect 

 
a) Block Authors 

Memblokir profil penulis untuk melakukan perubahan 
b) Restrick Editing 

Membatasi akses edit 
10) Ink 

 
Menyembunyikan tinta warna tertentu pada dokumen 

11) Resume 

 
Mengaktifkan fitur bantuan asisten pemeriksa tulisan 

h. View 
1) Views 

 
a) Read Mode 

Mengganti tampilan menjadi mode baca 
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b) Print Layout 
Mengganti tampilan menjadi mode print 

c) Web Layout 
Mengganti tampilan menjadi mode web 

d) Outline 
Mengganti tampilan menjadi mode outline 

e) Draft 
Mengganti tampilan menjadi mode draft 

2) Immersive 

 
a) Focus 

Mengganti tampilan menjadi mode focus 
b) Immersive Reader 

Mengganti tampilan menjadi mode pembacaan imersif 
3) Page Movement 

 
a) Vertical 

Mengganti tampilan antar halaman atas-bawah 
b) Slide to Slide 

Mengganti tampilan antar halaman slide-ke-slide 
4) Show 

 
a) Ruler 

Mengaktifkan tampilan garis tepi 
b) Gridlines 

Mengaktifkan tampilan garis pandu kotak-kotak 
c) Navigation Pane 

Mengaktifkan fitur navigasi 
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5) Zoom 

 
a) Zoom 

Memperbesar tampilan dokumen 
b) 100% 

Mengatur persentase besar tampilan dokumen 
c) One Page 

Membuat tampilan 1 halaman 
d) Multiple Pages 

Membuat tampilan beberapa halaman 
e) Page Width 

Mengatur tampilan lebar halaman 
6) Window 

 
a) New Window 

Membuka dokumen di laman window baru 
b) Arrange All 

Mengatur semua laman 
c) Split 

Membelah tampilan beberapa laman window 
d) View Slide by Slide 

Melihat tampilan slide-ke-slide 
e) Synchronous Scrolling 

Mengaktifkan fitur scrolling secara singkron 
f) Reset Window Position 

Mengatur ulang posisi window 
g) Switch Windows 

Mengganti laman window yang aktif 
7) Macros 

 
Mengaktifkan fitur macros 
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8) SharePoint 

 
Mengaktifkan fitur sharepoint 

i. Help 

 
1) Help 

Mengaktifkan fitur bantuan 
2) Contact Support 

Mengaktifkan fitur dukungan kontak 
3) Feedback 

Memberikan tanggapan aplikasi 
4) Show Training 

Mengaktifkan fitur latihan menggunakan Word 
5) What’s New 

Melihat pembaruan aplikasi 
 

3. Ruler, Indent dan Tabs 

 
a. Ruler 

1) Top-Bottom Margin 
Mengatur margin atas (header) dan bawah (footer)  

2) Left-Right Margin 
Mengatur margin kiri dan kanan 

b. Indent 
1) First Line Indents 

Mengatur posisi awal tulisan dalam satu paragraf 
2) Hanging Indents 

Mengatur posisi baris kedua tulisan dalam satu paragraf 
3) Left-Right Indents 

Mengatur posisi first-line dan hanging indents sekaligus 
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c. Tabs 
1) Left Tabs 

Mengatur tanda rata posisi awal tulisan 
2) Right Tabs 

Mengatur tanpa rata posisi akhir tulisan 
4. Foot Bar 

a. Pages 

 
Menampilkan nomor halaman aktif dan jumlah halaman 

b. Words 

 
Menampilkan jumlah kata pada dokumen 

c. Focus Mode 

 
Menujukkan mode tampilan yang sedang aktif 

d. View Mode 

 
Mengatur mode tampilan 

e. Zoom In-Out Mode 

 
Memperbesar dan memperkecil tampilan dokumen 
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Pertemuan Ke-2 
Untuk mengatur layout dokumen, pilih menu Layout pada menu bar. Menu layout ini 
berfungsi untuk mengatur tampilan dan ukuran kertas dokumen. 
 

 
 

A. MENGATUR LAYOUT DOKUMEN 
1. Mengatur Halaman 

Fitur mengatur halaman dapat digunakan untuk mengatur jenis, ukuran dan 
margin kertas. 
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2. Mengubah Ukuran Kertas 

 
Ukuran kertas yang biasa digunakan umunya sebagai berikut : 
a. Letters (21,59 cm x 27,94 cm) 
b. Legal (21,59 cm x 35,56 cm) 
c. F4 (21,5 cm x 33 cm) 
d. A4 (21 cm x 29,7 cm) 
e. A3 (29,7 cm x 42 cm) 

 
3. Mengatur Posisi Kertas 
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4. Mengatur Margin 

 
5. Membuat Kolom 

 



 

26 

 

6. Fungsi Lain Layout 
a. Breaks 

 
b. Line Numbers 

 
c. Hyphenation 
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B. MENGATUR FORMAT FONT DAN PARAGRAPH 
1. Mengatur Format Font dan Paragraph 

Untuk mengatur format font dan parafraf, pilih menu Home pada menu bar.  

 
2. Format Text 

a. Mengubah Jenis Huruf 

 
b. Mengubah Ukuran Huruf 
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c. Menaikan dan Menurunkan Ukuran Huruf 

 
d. Merubah Warna Tulisan 

1) Warna Standard 

 
Contoh perubahan warna tulisan : 
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2) More Colors (Warna Lain) 

 
3) Gradient 

 
e. Mengubah Case Tulisan 
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f. Menebalkan Tulisan 

  

 
g. Memiringkan Tulisan 

 

  
h. Menggarisbawahi Tulisan 
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i. Membuat Strikethrough Tulisan 

 

 
 

j. Subscript dan Superscript 
1) Standard  
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2) Subscript 

 

 
3) Superscript 
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k. Effect dan Typography 

 
l. Highlight 
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m. Fungsi Lain Font 

 
Clear all foramting adalah fitur untuk mengubah format penulisan kembali 
ke pengaturan awal 

3. Format Paragraph 
a. Mengatur Align Paragraf 

1) Left Align (Rata Kiri) 

 

 
2) Center Align (Rata Tengah) 
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3) Right Align (Rata Kanan) 

 

 
4) Justify 

 

 
b. Mengatur Line Spacing (Jarak Antar Baris) 
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Contoh tulisan dengan jarak antar baris single dan multiple : 

 
c. Bullet 
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d. Numbering 

 
e. List 
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C. PRAKTIK MENGATUR LAYOUT DOKUMEN DAN MENGETIK 
1. MENGATUR LAYOUT 

Buatlah sebuah dokumen dengan pengaturan sebagai berikut: 
a. Orientasi : Portrait 
b. Ukuran : A4 
c. Margin : Kiri 3 cm; Kanan 2 cm; Atas 3 cm; dan Bawah 2 cm 
d. Kolom : Satu 
e. Font : Arial ukuran 12 

2. MENGETIK 
Buatlah tulisan yang sama persis dengan dokumen di bawah ini kemudian 
simpan di folder Dokumen dengan nama Paktik Mengetik_(Nama Kamu) ! 
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D. KETERAMPILAN BLOCK, COPY, CUT, DAN PASTE 
Block, copy, cut dan paste adalah fitur yang dimiliki sebuah sistem operasi untuk 
menyeleksi, menggandakan ataupun memindahkan tulisan maupun file dari satu 
tempat atau direktori ke direktori yang lain. 
1. Block 

Block adalah menyeleksi beberapa objek secara sekaligus. Baik itu teks, gambar 
maupun objek lain pada sebuah dokumen.   
 

 
 

2. Copy 
Copy adalah menggandakan sebuah atau beberapa objek berupa teks, gambar 
maupun objek lain pada sebuah dokumen. 
Cara Pertama : 
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Cara Kedua : 

 
Cara Ketiga : 

 
3. Cut 

Cut adalah memindahkan sebuah atau beberapa objek berupa teks, gambar 
maupun objek lain pada sebuah dokumen. 
Cara Pertama : 

 
Cara Kedua : 

 
Cara Ketiga : 

 
4. Paste 

Paste adalah fitur untuk menempatkan sebuah atau beberapa objek berupa 
teks, gambar maupun objek lain pada tempat baru. 
Cara Pertama : 
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Cara Kedua : 

 
Cara Ketiga : 
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Pertemuan Ke-4 
Untuk menyisipkan illustrations berupa gambar, bagan, maupun grafik, pilih menu Insert pada 
menu bar. Menu insert ini berfungsi untuk menambahkan objek ke dalam dokumen. 

 
A. MENYISIPKAN ILLUSTRATIONS 

1. Menyisipkan Gambar dan Foto dari Komputer 
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2. Menyisipkan Gambar dan Foto dari Internet 
 

 
 

3. Menyisipkan Shapes 
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4. Menyisipkan Icons 
 

 
5. Menyisipkan Model 3D 
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6. Menyisipkan SmartArt 
 

 
7. Menyisipkan Grafik 
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Pada grafik ini terdapat beberapa elemen yang dapat kita munculkan atau hilangkan, 
yaitu: 
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Grafik yang sudah disisipkan dapat kita edit tampilannya dengan langkah: 
 

 

a. Menyembunyikan-memunculkan elemen grafik 
b. Memilih layout tampilan grafik 
c. Memilih preset warna tampilan grafik 
d. Memilih preset style tampilan grafik 
 

Kemudian, kita juga dapat mengedit kembalik data grafik yang sudah disisipkan. 

 
 

Atau kita dapat mengganti jenis grafik secara keseluruhan tanpa mengganti data. 

 
 

8. Fitur Screenshot 

 
a. Klik Screenshot 
b. Drag and Drop di bagian yang dingin di-capture 
c. Paste di dokumen yang dingin disisipkan 
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Pertemuan Ke-5 

B. MENGATUR TAMPILAN ILLUSTRATIONS 
Untuk mengatur format objek illustrations, kita dapat mengatur tampilan, posisi dan efek 
objek pada dokume. 
 

 
1. Adjust 

Icon bar Adjust berfungsi untuk mengedit tampilan gambar atau objek yang telah 
disisipkan pada dokumen. 

 
a. Remove Background 

Remove background berfungsi untuk menghilangkan latar belakang gambar. 
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b. Corrections 
Corrections berfungsi untuk mengatur kelembutan dan kecerahan gambar. 

 
c. Color 

Color berfungsi untuk mengatur saturasi dan tone warna pada gambar. 
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d. Artistic Effects 
Artistic effects berfungsi untuk memberikan efek pada gambar. 

 
e. Transparency 

Transparency berfungsi untuk mengatur efek transparansi pada gambar. 

 
f. Compress Pictures 

Compress pictures berfungsi untuk mengubah ukuran file gambar yang disisipkan 
pada dokumen. 
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g. Change Picture 
Change picture berfungsi untuk mengganti gambar yang sudah disisipkan pada 
dokumen dengan gambar yang baru. 

h. Reset Picture 
Reset picture berfungsi untuk mengembalikan tampilan gambar yang sudah 
disisipka pada dokumen menjadi tampilan sebelum diedit. 

2. Style 
Icon bar Picture Styles berfungsi untuk memberikan efek tampilan pada gambar atau 
objek yang telah disisipkan pada dokumen. 

 
a. Preset 

Preset berfungsi untuk memberikan efek dengan preset yang sudah disediakan. 
 

 
b. Picture Border 

Picture Border berfungsi untuk memberikan garis pinggir pada gambar. 
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c. Picture Effects 
Picture effects berfungsi untuk memberikan efek pada gambar. 

 
d. Picture Layout 

Picture layout berfungsi untuk memberikan efek layout pada tampilan gambar. 

 
3. Arrange 

Icon bar Arrange berfungsi untuk mengatur posisi dan bentuk gambar atau objek yang 
disisipkan pada dokumen. 
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a. Position 
Icon bar position berfungsi untuk mengatur posisi gambar atau objek terhadap 
teks pada dokumen 
 

 
b. Wrap Text 

Icon bar wrap text berfungsi untuk mengatur posisi gambar dengan tulisan                       
(di depan atau belakang tulisan) pada dokumen. 
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c. Bring Forward 
Icon bar bring forward berfungsi untuk mengatur posisi gambar menjadi berada 
di atas tulisan. 

d. Send Backward 
Icon bar send backward berfungsi untuk mengatur posisi gambar menjadi berada 
di bawah tulisan. 

e. Selection Pane 
Icon bar selection pane berfungsi untuk memilih objek agar bisa diaktifkan atau 
dinon-aktifkan pada dokumen 
 

 
f. Align 

Icon bar align berfungsi untuk mengatur posisi posisi gambar atau objek pada 
paragraf. 
 

 
g. Group 

Icon bar group berfungsi untuk mengelompokkan beberapa objek menjadi sebuah 
kelompok objek. 
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h. Rotate 
Icon bar rotate berfungsi untuk memutar posisi gambar atau objek pada dokumen. 
 

 
4. Crop dan Size 

Icon bar Size berfungsi untuk memotong dan mengatur ukuran gambar atau objek 
yang telah disisipkan pada dokumen. 
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C. MEMBUAT WordArt 
WordArt adalah fitur yang ada untuk membuat objek teks yang bervariasi dengan berbagai 
efek tan typography. 
 

 

 
1. Preset 

Preset berfungsi untuk memberikan format WordArt dengan preset yang sudah 
disediakan. 
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2. Text Fill 
Text fill berfungsi untuk memberikan warna pada teks WordArt yang dibuat. 
 

 
3. Text Outline 

Text outline berfungsi untuk memberikan warna pada outline (garis pinggir) teks 
WordArt yang dibuat. 
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4. Text Effects 
Text effects berfungsi untuk memberikan efek dan typography pada teks WordArt yang 
dibuat. 
 

 

 
Pertemuan Ke-6 

D. PRAKTIK MENGGUNAKAN FITUR INSERT 
Buatlah dokumen dengan meemasukan beberapa ilustrasi seperti contoh berikut ini : 
Gambar dengan correction yang diedit. 
1. Gambar dengan color yang diedit. 
2. Shapes dengan warna fill dan outline yang diedit. 
3. SmartArt dengan data yang diedit. 
4. Chart atau Grafik dengan data yang diedit. 
5. WordArt dengan fill, outline, dan  efek yang diedit. 
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Buat dokumen seperti gambar berikut ini ! 
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Pertemuan Ke-7 
Untuk membuat tabel, pilih menu Insert pada menu bar. Menu insert ini berfungsi untuk 
menambahkan objek ke dalam dokumen termasuk tabel. 

 
A. MEMBUAT TABEL 

Untuk memasukkan tabel ke dalam dokumen, langkah yang dilakukan adalah dengan klik 
menu bar Insert dan kemudian pilih Table. 

 
1. MEMASUKKAN TABEL 

a. n X n 
Pilihan nXn ini berfungsi untuk memasukkan tabel dengan cara mendrag jumlah 
baris dan kolom sesuai kebutuhan. 

 
b. Insert Table 

Pilihan insert table ini dengan memasukkan manual jumlah baris dan kolom. 
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c. Draw Table 
Pilihan draw table ini berfungsi untuk membuat tabel dengan cara melukis 
menggunakan kursor. Hal ini mirip seperti menggambar shapes. 

d. Excel Spreadsheet 
Pilihan excel spreadsheet ini berfungsi untuk membuat tabel dengan memasukkan 
tabel dari Excel. Fitur ini juga memberikan fitur formula yang ada pada Microsoft 
Excel. 

 
e. Quick Table 

Pilihan quick table ini berfungsi untuk memasukkan table dengan template atau 
preset yang sudah disediakan. 

 
2. MENGGABUNGKAN KOLOM ATAU BARIS 

Setelah tabel terbentuk, kita dapat untuk menggabungkan beberapa kolom atau baris 
menjadi satu kolom atau baris. 

 
Hasil Akhir 
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3. MEMISAHKAN ATAU MEMBELAH KOLOM ATAU BARIS 
Selain menggabungkan, kita dapat memisahkan sebauh kolom atau baris menjadi 
beberapa kolom atau baris. 

 
Hasil Akhir 

 
4. MENAMBAH KOLOM ATAU BARIS 

Kita dapat menambahkan kolom atau baris setelah tabel awal terbentuk apabila kita 
merasa jumlah baris dan kolom yang dibentuk kurang.  
a. Menambah Kolom di Atas 

 
b. Menambah Kolom di Bawah 

 
c. Menambah Baris di Kiri 
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d. Menambah Baris di Kanan 

 
5. MENGHAPUS KOLOM ATAU BARIS 

Kita juga dapat mengurangi kolom atau baris dari tabel yang sudah dibentuk jika kita 
rasa jumlahnya lebih. 

 
6. MENGATUR ALIGN TEKS DI DALAM TABEL  

Kita dapat mengatur posisi teks di dalam kolom atau baris tabel yang kita buat dengan 
mengatur align-nya. 

 
7. MEMISAHKAN TABEL 

Selain memisahkan kolom dan barisnya, kita juga dapat memisahkan tabel menjadi 
dua tabel yang terpisah. 
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8. MENGHAPUS TABEL 
Selain memisahkan kolom dan barisnya, kita juga dapat memisahkan tabel menjadi 
dua tabel yang terpisah. 

 
 

Selain cara tersebut, semua pilihan di atas dapat kita lakukan tanpa harus masuk terlebih 
dahulu ke menu bar. 

 
 

B. MENGATUR DESAIN TABEL 
Desain tampilan tabel yang sudah kita buat dapat kita atur, seperti warna, ketebalan 
border dan warna border. 
1. Mengatur Style Tabel 
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2. Mengatur Warna Kolom atau Baris 
Cara Pertama : 

 
Cara Kedua : 

 
Hasil Akhir : 

 
3. Mengatur Bentuk dan Ketebalan Border 
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Pertemuan Ke-8 

C. PRAKTIK MEMBUAT TABEL 
Buatlah tabel data seperti di bawah ini ! 

 
Selamat mencoba ! 
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Pertemuan Ke-9 
Border biasanya digunakan untuk membuat garis pembatas pada kop surat. Sedangkan page 
border atau garis tepi biasanya digunakan untuk keperluan membuat bingkai (framing), 
misalnya untuk membuat sertifikat ataupun pembingkaian yang lainnya. 

A. MEMBUAT BORDER DAN PAGE BORDERS 
1. Membuat Border 
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2. Membuat Page Border 

 



 

69 

 

Pertemuan Ke-10 

B. PRAKTIK MEMBUAT BORDERS DAN PAGE BORDERS 
Buatlah surat ber-kop dengan disertai bingkai seperti contoh di bawah ini ! 

 
Selamat mencoba ! 
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Pertemuan Ke-11 
Header dan Footer biasanya digunakan untuk membuat penjudulan pada setiap halaman.                     
Di dalam header dan footer biasanya terdapat page number ataupun foot note (catatan kaki) 
untuk menjelaskan sumber referensi. 

A. MEMBUAT HEADER DAN FOOTER 
1. Membuat Header 

Cara Pertama : 

 
 

Cara Kedua : 
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2. Membuat Footer 
Cara Pertama : 

 
 

Cara Kedua : 

 
3. Membuat Page Number 

a. Menambahkan Page Number (Nomor Halaman) 
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b. Mengatur Page Number (Nomor Halaman) 

 
4. Membuat Foot Note 
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Pertemuan Ke-12 

B. PRAKTIK MEMBUAT HEADER DAN FOOTER 
Buatlah teks dengan header, footer, dan footnotes & endnotes seperti teks di bawah ini ! 
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Pertemuan Ke-13 
Tabulasi (daftar isi) adalah urutan judul pada tiap bab beserta halaman yang terdapat pada 
sebuah buku atau dokumen. Daftar isi berfungsi untuk memudahkan pembaca menemukan 
tujuan bacaan yang ingin di baca. 

A. MEMBUAT DAFTAR ISI 
1. Membuat Daftar Isi 

 
 

2. Penguatan Indent dan Tabs 
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Pertemuan Ke-14 

B. PRAKTIK MEMBUAT TABULASI 
Buatlah daftar isi seperti contoh daftar isi seperti contoh di bawah ini! 
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Pertemuan Ke-15 

A. MENYISIPKAN SIMBOL 
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B. MENYISIPKAN EQUATION 
Equation adalah fitur untuk menyisipkan notasi-notasi matematika ke dalam dokumen. 

 
1. Notasi Matematika Dasar 

 
2. Notasi Pecahan 
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3. Notasi Pangkat (Script) 

 
4. Notasi Akar 

 
5. Notasi Integral 

 
6. Notasi Operasi Besar 
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7. Notasi Kurung 

 
8. Notasi Fungsi 

 
9. Notasi Aksen 

 
10. Notasi Log 
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11. Notasi Operasi Dasar 

 
12. Notasi Matrix 

 
 
Langkah-langkah input notasi matematika menggunakan fitur Equation : 
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C. PRAKTIK PENYISIPKAN SIMBOL DAN EQUATION 
Buatlah teks dengan menyisipkan symbol dan equation seperti teks di bawah ini ! 

 
Selamat mencoba ! 
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Pertemuan Ke-16 

A. MENCETAK DOKUMEN WORD KE DALAM FORMAT PDF 
Kita dapat mencetak dokumen Microsoft Office Word yang sudah dibuat ke dalam bentuk 
digital berekstensi pdf agar dapat dibaca secara digital dalam bentuk tidak bisa diedit lagi. 
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B. MENCETAK DOKUMEN WORD KE DALAM BENTUK FISIK (KERTAS) 
Kita juga dapat mencetak dokumen Microsoft Office Word yang sudah di buat ke dalam 
bentuk fisik melalui media kertas. Untuk melakukan hal tersebut, kita memerlukan sebuah 
perangkat keras tambahan, yaitu Printer. 
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Pertemuan Ke-17 

A. MEMBUAT BOOKMARK 
Bookmark adalah fitur yang tersedia pada Microsoft Office Word untuk memberi tanda 
suatu lokasi kata ataupun objek pada halaman dokumen. Biasanya digunakan untuk 
menandai Bab ataupun Sub-Bab agar bisa langsung menuju halaman tersebut tanpa me-
scroll halaman per-halaman. 

  

B. MEMBUAT HYPERLINK 
Hyperlink adalah fitur yang tersedia pada Microsoft Office Word untuk menyisipkan link 
yang dapat digunakan untuk membuka objek ataupun dokumen lain maupun link url di 
internet. 
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Pertemuan Ke-18 
Mailings adalah salah satu fitur di Microsoft Office Word yang biasa digunakan untuk membuat 
dokumen surat, seperti undangan, amplop dan sebagainya. 

A. MEMBUAT LABEL UNDANGAN DENGAN MAILING 
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B. MAIL MERGE 
Untuk membuat mail merge diperlukan dua buah dokumen. Dokumen pertama berupa 
data master, misalnya Surat Keluar. Dokumen yang kedua berupa data pendukung seperti 
Nama dan Alamat penerima surat. Mail Merge digunakan tidak hanya untuk membuat data 
list penerima surat secara otomatis, tetapi bisa juga digunakan untuk kepentingan lainnya 
(misalnya untuk data list penerima sertifikat). 
Sebagai contoh, berikut contoh aplikasi mail merge untuk membuat surat undangan rapat. 
Berikut langkah-langkahnya : 
1. Membuat Dokumen Master 

Buat surat undangan dengan tampilan seperti ini. Kosongkan bagian nama penerima 
dan alamat penerima yang akan dimasukkan nama-nama dari list dengan mail 
merge. 

 
2. Membuat Data Penerima Surat 

Data pendukung dokumen master surat ke luar di atas yang harus dibuat adalah data 
penerima beruma nama penerima dan alamat penerima. 
Untuk memudahkan dalam pembuatan data penerima surat ini, dengan 
menggunakan aplikasi Microsoft Office Excel, seperti tampilan datasheet di bawah ini: 
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3. Membuat Folder Mail Merge 
Folder ini digunakan untuk menyimpan 2 dokumen yang sebelumnya sudah dibuat, 
yaitu dokumen master surat, dan dokumen data penerima surat. 
Selain untuk mempermudah dalam pengeditan dokumen, juga mempermudah pada 
saat melakukan pengaturan mail merge nantinya. 

 
 

4. Pengaturan Mail Merge 
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Contoh hasil cetak surat (mail merge) pertama: 

 
Contoh hasil cetak surat (mail merge) kedua: 

 
 

Pertemuan Ke-19 

C. PRAKTIK MEMBUAT MAILING 
Buatlah mail merge untuk master surat dan data penerima surat seperti di bawah ini! 
Master Surat 

 
Data Penerima Surat 
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Pertemuan Ke-20  
Sebagai akhir dari pembelajaran Microsoft Office Word ini, kini saatnya kita menguji kemampuan 
diri untuk membuat lembar kerja menjadi bentuk digital berupa dokumen berformat PDF dan 
kertas.  

A. TEST 
1. Buatlah sebuah surat seperti di bawah ini dengan ketentuan sebagai berikut: 

a. Ukuran kertas A4 
b. Huruf Arial 12 pt 
c. Line Spacing 1.5 pt 
d. Margin : Kiri 3cm; Atas 2cm; Kanan 3cm; Bawah 3cm 
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2. Isilah lembar isian dan penilaian diri dibawah ini ! 
Beri tanda silang pada salah satu kotak pilihan yang sesuai di bawah pertanyaan! 

Fungsi utama aplikasi Microsoft Word adalah… 
 Mengolah kata   Mengolah angka 

 

Untuk menjorokan paragraph menjadi rata kiri, tengah, kanan menggunakan… 
 Aligment   Spacing 

 

Mengatur jarak antar kalimat pada suatu paragraph, menggunakan… 
 Aligment  Spacing 

 

Membuat grafik menggunakan menu Insert… 
 Picture  Chart 

 

Gambar disamping terdapat pada menu Insert… 
 Shapes   Chart 

 
 

Batas kiri, kanan, atas, bawah kertas disebut… 
 Aligment  Margin 

 

Orientation pada menu Page Setup digunakan untuk mengatur … 
 Ukuran kertas Posisi kertas (Horizontal, Vertikal) 

 

Mengurutkan teks menggunakan nomor menggunakan menu… 
 Bullets  Numbering 

 

Memberi penomoran pada tiap halaman menggunakan menu… 
 Page Border  Page Number 

 

Membuat surat berantai menggunakan menu… 
 Pictures  Mail Merge 

 

Cara masuk ke program Aplikasi Microsoft Word… 
 Mampu  Tidak Mampu 

 

Cara menyimpan dan membuka file Microsoft Word… 
 Mampu  Tidak Mampu 

 

Membuat kop surat menggunakan Microsoft Word… 
 Mampu  Tidak Mampu 

 

Membuat surat resmi menggunakan Microsoft Word… 
 Mampu  Tidak Mampu 

 

Mengatur margin, aligment, paragraph, menebalkan huruf, mengganti jenis huruf… 
 Mampu  Tidak Mampu 

 

Membuat border, page border… 
 Mampu  Tidak Mampu 

 

Mencetak dokumen Microsoft Word… 
 Mampu  Tidak Mampu 

 
Lembar penilaian diri ini diambil dari Mulyadi (2018) 
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B. REMEDIAL DAN PENGUATAN 
Buatlah laporan data pekerjaan penduduk seperti contoh di bawah ini ! 
Penugasan ini diambil dari Mulyadi (2018) 
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