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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

V) 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 lama1 (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 ¢, 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 banyck Rp500.000.000,00 (lima ratus juta
rupiah).

® 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 Rpl.000.000.000,00 (satu miliar
rupiah).

(4)  setiap Orang yang memenuhi unsur sebagaimana dimaksud pada ayat (3) yang
dilokukan 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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SELAYANG PANDANG

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 jom. Jadli, 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 Alaom 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 EImu 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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KATA PENGANTAR

N\
J/

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

bina bhakti mandiri

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 dalom 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.microsoftcom untuk mempermudah proses belajar
sebanyak 20 tahapan atau pertemuan. Oleh karena itu, buku ini

dapat juga dimanfaatkan oleh orang yang ingin belajar dasar

\ Y, Microsoft Office Word secara mandiri di luar kegiatan Leuit EImu.

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

20 Jam Belgjar Dasar Mengoperasikan Microsoft Word



@ bina bhakti mandiri _

DAFTAR IS

Selayang Pandang i

Kata Pengantar ii

Daftar Isi iii

Pengenalan 1
A. Pentingnya Keterampilan Pengolah Kata 1

B. Membuat, Menyimpan dan Membuka Dokumen 1

C. Jendela Kerja Microsoft Word 3
Layout Dokumen 23
A. Mengatur Layout Dokumen 23
B. Mengatur Format Font dan Paragraf 27
C. Praktik Mengatur Layout Dokumen dan Mengetik 38
D. Keterampilan Block, Copy, Cut dan Paste 39
lllustrations 42
A. Menyisipkan lllustrations 42
B. Mengatur Tampilan lllustrations 48
C. Membuat WordArt 56
D. Praktik Menggunakan Fitur Insert 58
Tabel 60
A. Membuat Tabel 60
B. Mengatur Desain Tabel 64
C. Praktik Membuat Tabel 66
Border 67
A. Membuat Border dan Page Border 67
B. Praktik Membuat Border dan Page Border 69
Header dan Footer 70
A. Membuat Header dan Footer 70
B. Praktik Membuat Header dan Footer 73
Tabulasi 74
A. Membuat Daftar Isi 74
B. Praktik Membuat Tabulasi 75
Simbol dan Equation 76
A. Menyisipka Simbol 76
B. Menyisipkan Equation 77
C. Praktik Menyisipkan Simbol dan Equation 8l

20 Jam Belgjar Dasar Mengoperasikan Microsoft Word




@ bina bhakti mandiri _

Print 82
A. Mencetak Dokumen Word ke dalam Format PDF 82
B. Mencetak Dokumen Word ke dalam Bentuk Fisik (Kertas) 83
Bookmark 84
A. Membuat Bookmark 84
B. Membuat Hyperlink 84
Mailings 85
A. Membuat Label Undangan dengan Mailing 85
B. Mail Merge 86
C. Praktik Membuat Mailing 89
Tes Akhir 90
A. Tes Praktek dan Penilaian Diri 90
B. Remedial dan Penguatan 92
Referensi 94
Profil Penulis 95

20 Jam Belajar Dasar Mengoperasikan Microsoft Word



@ bina bhakti mandiri _

i. PENGENALAN

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)

Klik “New" di sebelah kiri (sidebar)

Decumentt - Word

New

Klik “Blank document”
untuk membuat dokumen kosong baru

2. Menyimpan Dokumen Baru

AutoSave (@ ofi) = Document8 - Word

File ~ Home Insert Design  Layout  References  Mailings

Calibri (Body) ~[11 « A" A" Aa~ A | i=
Sromatbaieer | B I U-dx x| A-2-A- | Y=
Clipboard ] Font 5
il “Eila?’’
Klik “File
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Klik “Save As” di sebelah kiri (sidebar)

Save As

N pNew (‘_) Recent

Open Ratfles Junior College.

Other loeations

[&5 misec
(iul) Add a Place

[ Browse

Klik “Browse”

Tentukan tempat menyimpan dokumen

x
g > ThiPC > Documents »
Offpnize »  New folder g+ ©
» J Documents LY 1Y 1Y
pos O @@ g @ @
| P e R s W SRR
i man work Pintar Leuit  desember-j  Pinter Leut  SETUIUAN,
vl gl e
Pictures AN_PEM.
T W] 4 O @ @
> wm Archieve (&) Surstlon  undangan  undangan Format SURAT CRITICAL
bt e o s Sy P 170
il name: [0 ]
e T
A Hude Folders Took ~ Save Cancel
H H £ ”
Namai Dokumen Klik “Save

3. MembukaDokumen Tersimpan
Klik dua kali (double-click) pada file dokumen di folder.

[
mé Klik kanan pada
file dokumen

Contoh
Dokumen Waord

Open

Edit

Convert file type .

. Klik “Open”

print untuk membuka dokumen

Share with Skype

Scan with Microsoft Defender...

) & 0

Convert to PDF in Foxit Reader
Share
Open with

o)

Give access to
Add to archive...
Add to "Contoh Dokumen Word.rar”
B Compress and email..
Compress to "Contoh Dokumen Word.rar" and email
Restore previous versions
Sendto
Cut
Copy
Create shortcut
Delete

Rename

Properties
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C. JENDELA KERJA MICROSOFT WORD

1. MenuBar

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

AutoSave (@ off) - = WORD - Compatibility Mode
File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Grammarly Menu Bar
= ~ v -— §— _— —
0 Roboto 2 <A AR | A | =BT =20 T | |asebeenc
Paste B I U-~va x X 2-A- | B===|1=-2-F- 7 Normal

~  <¥ Format Painter

Clipboard ] Font ] Paragraph [

Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Grammarly
— — > — A
Roboto = — . T == (2| W AaBbCcDc
7 B I U~ ab = === 1= [ = I T Normal
<¥ Format Painte - ;= = == -
Clipboard N Paragrap! 5]

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

View

Menu bar untuk mengatur tampilan
Help

—
O

Menu bar untuk mengakses fitur tambahan
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2. IconBar

Icon bar adalah bagian-bagian yang berisi daftar fitur setiap menu.

a. Home
1) Clipboard
Paste
4 Format Painter
Clipboard
a) C
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 sebelumnyai.

2) Font
Roboto «12 vA A Aa~
B 1 Ul x x CA-
a) Font
Berfungsi untuk mengganti jenis atau bentuk teks (font)
b) FontSize

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

L 4
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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) Effectand Typography
Berfungsi untuk memberikan efek pada teks
k) Highlight
Berfungsi untuk memberikan highlight (tanda warna) pada teks
) Color
Berfungsi untuk mengganti warna teks
3) Paragraph

VY ¥

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

L 5
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4) styles

AaBbCcDe| AaBbCeDt AgPBhC¢ AaBbCcl /—\alj AaBbCcC AoBbCcD( AaBbCcD:e AgBLCcDC AaBbCeD( AgBbCcDe AgBbCcD( AABBCCDL

T Normal | TMNoSpac.. Heading1 Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis  Intense E... Strang Quote Intense Q... Subtle Ref.. |5

Styles 1

Berfungsi untuk mengatur tema tulisan
5) Editing

LFind v €—a)
2. Replace (—@
[ Select v %
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

g

Dictate

b

Voice
Berfungsi untuk menyisipkan rekaman suara
b. Insert
1) Pages

vy

Cover Blank Page
Page~ Page Break

Pages
a) Cover
Berfungsi untuk menambahkan halaman jilid
b) Blank
Berfungsi untuk menambahkan halaman kosong
c) Page
Berfungsi untuk memisahkan halaman baru

L 6
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2) Tables

Table

-

Tables
Berfungsi untuk menambahkan tabel pada dokumen
lllustrations

99999 ¢
AR

A A = 61+
Pictures Online Shapes Icons SmartArt Chart Screenshot
Pictures ~ Models v v

INustrations

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) 3DModels

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

|

CF
Document

[tern

Tap
Berfungsi untuk menambahkan dokumen lain

L /
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5) Add-ins

B Get Add-ins W/
.:r;.-:]M}rAdd-ins . Wikipedia
Add-ins
a) GetAdd-ins
Berfungsi untuk menambahkan alat tambahan
b) My Add-ins
Laman koleksi alat tambahan (add-ins)
c) Wikipedia
Laman alat tambahan wikipedia
6) Media

g
Cnline
Video

Media
Berfungsi untuk menambahkan video dari internet (online)
7) Links

© [h [

Link Bookmark Cross-
- reference

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
]

Comment

Comments

Berfungsi untuk menambahkan tanggapan pada dokumen

L 8
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9) Header & Footer

R

0 2 [

Header Footer Page
v v Number~

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

AR
A=) 4

I—_Z Signature Line e

Date & Ti
Text Quick WordArt @ at-e e o
Box v Parts» ~ 8] Object ~ 0

Text
u) 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) Signatureline

Berfungsi menambahkan garis tanda tangan
f) DateandTime

Berfungsi menambahkan tanggal dan waktu
g) Object

Berfungsi menambahkan objek lain dari dokumen

L 9
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1) Symbols

T Q)

Equation Symbol

~ ~

Symbols
a) Equation
Berfungsi untuk menyisipkan notasi matematika
b) Symbol
Berfungsi untuk menyisipkan simbol tulisan
c. Design
1) DocumentFormatting

a) Themes
Berfungsi mengatur tema tulisan

n § Paragraph Spacing ~
@Eﬂ:ects*

Colors Fonts
= @ Set as Default

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) SetasDefault
Berfungsi untuk menyimpan hasil pengaturan
2) PageBackground

L

9 0

Watermark Page Page
v Color ¥ Borders

Page Background
a) Watermark

Berfungsi untuk menambahkan tanda air
b) Page Color

Berfungsi untuk mengganti warna halaman
c) PageBorder

Berfungsi untuk menambahkan batas halaman

L 10
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d. Layout

1) Pa%s:ett%
I [y

Margins Orientation Size Columns _
v v v v bc Hyphenation ~

IE = Breaks v

3~ Line Numbers v

O,
(F)
@

el

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

Indent Spacing
3= left 425cm ||| =Before Opt =
=« Right: 0cm T 3= After |Dpt =
Paragraph I
a) Indent

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

3) Arrange
u‘v -~ - EE !%AHQ”" g
Selection
Pane 0

Arrange

L n
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a) Position

Mengatur posisi objek terhadap tulisan pada halaman
b) Wrap Text
Mengatur posisi tulisan terhadap objek pada halaman
c) BringForward
Membuat objek berada di urutan atas objek lain
d) SendBackward
Membuat objek berada di urutan bawah objek lain
e) SectionPane
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

) Add Text ~

et D| Update Table
Contents ~
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

b1 E‘] Insert Endnote
Insert aLg', Mext Footnote ~
Footnote
Footnotes P

a) Insert Footnote

Berfungsi menambahkan catatan kaki
b) Insert Endnote

Berfungsi menambahkan catatan akhir
c) Show Notes

Berfungsi untuk memunculkan catatan pada dokumen

L 12
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3) Research

SR v

Smart Researcher
Lookup

Research
a) SmartLookup
Berfungsi mencari tulisan pada sumber lain
b) Researcher
Berfungsi menambahkan sumber tulisan
4) CcCitations & Bibliography

[‘51 B Manage Sources
Y-
[I7style APA  ~

.:.lgf.irﬁ ~ [H Bibliography ~
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
InsertTaI::lIEDfFigures

Insert
Caption [[] Cross-reference

Captions

a) Insert Caption

Berfungsi untuk menambahkan caption (keterangan)
b) InsertTable 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

—D Insert Index

Mark
Entry

Index

a) Mark Entry
Menandai masukan indeks

b) Insertindex
Menambahkan indeks

c) Updateindex
Memperbarui indeks

7) Table of Authorities

—|—_|3 Eﬁ'r Insert Table of Authorities

Mark
Citation

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

=

Envelopes Labels

Create
a) Envelopes

Membuat format penyuratan amplop
b) Labels
Mmebuat labels surat dan undangan
2) start Mail Merge

Start Mail Select
Merge ~ Recipients ~

Start Mail Merge
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a) Start Mail Merge
Memulai merge surat

b) SelectRecipients
Memilih penerima

c) EditRecipient List
Mengatur daftar penerima

3) Write & Insert Fields

B BA B2

[2

Write & Insert Fields
a) Highlight Marge Fields
Menandai bidang yang di-merge
b) AddressBook
Mengatur daftar alamat
c) Greetingline
Mengatur baris kalimat sambutan
d) InsertMerge Field
Menambahkan bidang yang di-merge
e) Rules
Mengatur perintah merge
f) Match Fields
Mencocokkan bidang yang di-merge
g) UpdateLabels
Memperbaruilabel
4) Preview Results

(=
[>

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

&

Finish
g- Review
1) Proofing

@c B8 =123

Spelling & Thesaurus Word
Grammar Count

P

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

A

Read
Aloud

Speech
Berfungsi untuk membacakan kata yang kita tulis
3) Accessibility

Check
Accessibility

Accessibility
Berfungsi memeriksa aksesibilitas tulisan
4) Language

e} 7
aa A |_
Translate Language

Language
a) Translate
Berfungsi menerjemahkan tulisan ke bahasa lain
b) Language
Berfungsi mengatur bahasa terjemahan
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5) Comments

it in R Sulva R

Mew
Comment

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
@5, Em Al Markup -
Trach B Show Markup ~
Changes ~ Reviewing Pane ~
Tracking I

a) Track Changes

Melihat alur perubahan pada dokumen
b) Markup

Melihat dan menandai alur perubahan dokumen
c) Show Markup

Memunculkan tanda alur perubahan
d) ReviewingPane

Memunculkan bagian untuk melihat alur pperubahan

7) Changes
E:EW E|1“1 Eﬁprevinus
NG >< E,Hﬂt
Accept Reject
Changes
a) Accept

Menerima usulan perubahan
b) Reject
Menolak usulan perubahan
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c) Previous

Melihat usulan perubahan sebelumnya
d) Next
Melihat usulan perubahan berikutnya
8) Compare

Bz

Compare

e

Caompare

Membandingkan hasil perubahan dengan sebelumnya

9) Protect
Restrict
Editing
Protect

u) Block Authors
Memblokir profil penulis untuk melakukan perubahan
b) Restrick Editing
Membatasi akses edit
10) Ink

g

Hide
Ink ~

Ink
Menyembunyikan tinta warna tertentu pada dokumen

M) Resume

Resume
Aszsistant

Resume
Mengaktifkan fitur bantuan asisten pemeriksa tulisan
h. View
1) Views

- E o] [E]Outline
EE . D@EDHH

Read | Print  Web
Mode Layout Layout

Wiews
a) Read Mode
Mengganti tampilan menjadi mode baca

L 18

20 Jam Belajar Dasar Mengoperasikan Microsoft Word




@ bina bhakti mandiri _

b) PrintLayout
Mengganti tampilan menjadi mode print

c) WebLayout
Mengganti tampilan menjadi mode web
d) Outline
Mengganti tampilan menjadi mode outline
e) Draft
Mengganti tampilan menjadi mode draft
2) Immersive

[0
Focus Immjs;ue
Reader
Immersive
a) Focus
Mengganti tampilan menjadi mode focus
b) Immersive Reader
Mengganti tampilan menjadi mode pembacaan imersif

3) Page Movement

5=

Vertical Side
to Side

Page Movement
a) Vertical
Mengganti tampilan antar halaman atas-bawah
b) Slide to Slide
Mengganti tampilan antar halaman slide-ke-slide
4) Show
Ruler
[ Gridlines
] Mavigation Pane
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

Q |j|5‘ ElOnePage
EE Multiple Pages

Foom 100% .
« - Page Width

Zoom

a) Zoom

Memperbesar tampilan dokumen
b) 100%

Mengatur persentase besar tampilan dokumen
c) OnePage

Membuat tampilan 1 halaman
d) Multiple Pages

Membuat tampilan beberapa haloman
e) Page Width

Mengatur tampilan lebar halaman

6) Window
= = =
Mew Arrange Split Switch
Window  All (1 Windows ~

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

]

Macros

-
Macros

Mengaktifkan fitur macros
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8) SharePoint

Properties

SharePoint
Mengaktifkan fitur sharepoint
i. Help

®82] O =&

Help Contact Feedback Show What's
Support Training Mew

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,Indentdan Tabs

|?3I6I4ILI5III&II

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) FirstLine Indents
Mengatur posisi awal tulisan dalam satu paragraf
2) Hanging Indents
Mengatur posisi baris kedua tulisan dalam satu paragraf
3) Left-Rightindents

Mengatur posisi first-line dan hanging indents sekaligus
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c. Tabs
1) LeftTabs
Mengatur tanda rata posisi awal tulisan
2) RightTabs
Mengatur tanpa rata posisi akhir tulisan
4. FootBar

da. Pages

Page 19 of 31

Menampilkan homor halaman aktif dan jumlah halaman
b. Words

347 words [}

Menampilkan jumlah kata pada dokumen
c. FocusMode

[ |
[ Focus

Menujukkan mode tampilan yang sedang aktif
d. ViewMode

CE I =

Mengatur mode tampilan
e. ZoomIn-OutMode

- | + 180%

Memperbesar dan memperkecil tampilan dokumen
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fi. LAYOUT DOKUMEN

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

File Home Insert Design Layout References

—

[ﬁ} ID == = Breaks v Indent

: . ) ) 5~ Line Numbers ~ 3= Left:
Margins Orientation Size Columns _ _
v v v ~  bc Hyphenation ~ =« Right:
Page Setup Y

A. MENGATURLAYOUT DOKUMEN

1. Mengatur Halaman
Fitur mengatur halaman dapat digunakan untuk mengatur jenis, ukuran dan
margin kertas.

Klik “Layout” pada menu bar

File Home Insert Design Layout References Mailings

s e =

- —
17 Line Numbers~ | 3= Left  2.75cm

Margins Orientation  Size Columns - .

= . . ~ bt Hyphenation~ =< Rig

Page Setup

9 Klik kotak kecil di pojok bar.

Page Setup 7 X

Margins  Paper  Layout

Margins
Top: 3em 3|  Bottom: 3em :
Left 3em $  Right: 2¢m +
Gutter  0cm 3| Gutterposition:  Left

Orientation

D] =

Portrait  Landscape
Pages

121 111 101 -9 -1 8.1 7.

Multiple pages: Normal

Preview

161 <15 1 4.1 133

é—-@ Menu pengaturan yang dimunculkan
Applyto: | Whole document

Set As Default ok | Cancel

191 - 181 17+ -
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2,

Mengubah Ukuran Kertas

Cara pertama :

Klik “Size” pada icon bar Page Setup

Klik “Layout” pada menu bar

File  Home ifert Design  layout  References

(e |

Marging Orientation | Size

Pilih ukuran (jenis) kertas yang sesuai

DL Envelope (43 x 8.7 in)

3778 7 4 i)

A4 (Bordertess) (8.3 x 11.7 in)

Cara kedua :

Klik “Layout” pada menu bar

Ukuran kertas yang biasa digunakan umunya sebagai berikut :

a. Letters (21,59 cm x 27,94 cm)
b. Legal (2159 cm x 3556 cm)
c. F4(215cmx33cm)

d. A4(21cmx297cm)

e. A3(297cmx42cm)

Mengatur Posisi Kertas

Cara pertama :
Pilih Orientation
Klik “Layout”
pada menu bar
File Hgme Insert Design ﬂ
# Breaks v

O By o E

Margins Orientation Size Columns

v v v v

| ] 2
D Portrait
L
L
- D Landscape

1= -
2- Line Numbers ~

be Hyphenation ~

Pilih posisi kertas

Cara kedua :

Klik “Layout” pada menu bar

ER——@ Klik kotak kecil di pojok bar.

Page Setup 7%

Top: 2am 3 pottom 3o
Lo 3am 3 o 10 s

3 Gumerposon |Len

(——@ Pilih orientasi (posisi) kertas

@ Klik Ok

Set 43 Detaut [ Cancet
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4. Mengatur Margin

Cara pertama : Cara kedua :

Klik “Layout”
Klik “Layout” pada menu bar

Pilih Margin

s Maiings

. Klik kotak kecil di pojok bar.

Page Setup

Margins  Paper  Layout

Marging

Top em 3 gottom 3cm = .
e e 3 e - Atur margin
Gutter. Oem 3 Gutterposition: | Left

Pilih margin Oreration

D]|=

Portrait  Landgcape
Pages

Muttiple pages Nomal

Prevew

fe=— Klik Ok
5. Membuat Kolom
(2) Pilih Columns
Klik “Layout”
File Home Insert Design Layout References Mailings
v (=)
0 & 5 EE-. =
1= - — ~
- Line Numbers ~ += Left 2
Margins Orientation Size Columns Za_ ) _ =L u
v v v - bc Hyphenation ~ =€ Right: 0cm
Page S — N Paragi
= One 3
L -
@ —_]
- == Two
. _ <_@ Pilih jenis kolom
- = Three
X —
N = Left
- =Z| Right

== More Columns...

13 .
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6. FungsilainLayout
a. Breaks

File Home Insert Desig| Layout References Mailings Review

@ [‘P} ]E ‘+ Breaks ¥ Indent Spacing

Margins Orientation Size Columns Page Broaks
v v v v Pz
Page Setup . Mark the point at which one page ends
L and the next page begins. il
® Column
. Indicate that the text following the column
X break will begin in the next column
o
2 Text Wrapping
. Separate text around objects on web
2 pages, such as caption text from body text
2 Section Breaks
i Next Page
s e Insert a section break and start the new
o — section on the next page.
- Continuous
. Insert a section break and start the new
i section on the same page
3
| Sea= ert a section break and start the new
Y on on the next even-numbered page
= section break and start the new
- section on the next odd-numbered page
~

b. Line Numbers

File Home Insert Desi Layout References Mailings

@ [[bj [E F Breaks ¥ Indent | A

4 2- Line Numbers v
Margins Orientation Size Columns
= - - - v None :

Page Setup Continuous Paragr

L 3

) O Restart Each Page
bt

Restart Each Section

Suppress for Current Paragraph

ol Line Numbering Options...

V10 .

c. Hyphenation

File Home Insert Design

O & D E

Layout References Mailings

 Breaks v Indent

- Line Numbers ~ 2.75¢cm
Margins Orientation Size Columns . -
~ ~ ~ ~ bc Hyphenation v =¢ Right 0cm
Page Setup v None Paragi
3
- : Automatic
. Manual
be Hyphenation Options...
o
e
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MENGATUR FORMAT FONT DAN PARAGRAPH

1. Mengatur Format Font dan Paragraph

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

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help
Erj ' RobotoBlack ~/12 + A" A" Aa~ Ao =~ E v "; v | &£ 3= z
Paste BIU-x X A-2-A- | B===|=.|6.
v <& Format Painter = - A o = ===
Clipboard N Font ~ Paragraph
2. Format Text
a. Mengubah Jenis Huruf
. Klik tanda panah
Pilih menu bar Home
File Home Insert Design yout References Mailings Review View Help
e - ~ - — 1 — | — —_— —
Li RobotoBlack ~(12 ~ A" A" Aa~ B | i=vi=v'izv =3= 2] 1
Paste . 2  eeha— —
U~ v P2vA.s BRA=Z=E== 1=~ =
v < Format Painter I'U-asxx|A — = Y
Clipboard N Font N Paragraph
Calibri En <A A Aar B | =
Theme Fonts -
Calibri Light (Headings)
Calibri (Body)
Recently Used Fonts
Times New Roman
Timeless
e €——3) Pilin jenis huruf
DOM JOSE BLACK
Roboto
Roboto Black
b. Mengubah Ukuran Huruf
. Klik tanda panah
Pilih menu bar Home
File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help
> . g e — s
L[‘] RobotoBlack ~[12 ~ A" A" Aa~ A |[iI=vi=v'i=v == 4] 9
Paste < : O AL E=== 1=, - i~
v < Format Painter B IU e X, X A o = == | L4 i
Clipboard N Font N Paragraph
Calibri < BA A A A
Q
B I U~va ° A- 2 A-~
10 N
1"

14 M Pilih ukuran huruf
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c. Menaikan dan Menurunkan Ukuran Huruf

Menaikan ukuran huruf

Calibri « 1 A A Al A

B I U~vax, x A} £ A-~

Font N
Menurunkan ukuran huruf
d. Merubah Warna Tulisan
'I) Warna Standard
Klik tanda panah

RobotoBlack ~/12 ~ A" A" Aa~ = v iz v G-~ =
BIU~vaxx AP A =ZE=Z== =~
Font @ Automatic h
Theme Colors :

Pilih wana huruf

Standard Colors

mn EEEER
More Colors...
D Gradient >

Contoh perubahan warna tulisan :

TULISAN WARNA AWAL TULISAN WARNA BARU
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2) More Colors (Warna Lain)

- Klik Ok
Klik tanda panah Pilih warna
RobotoBlack ~/12 « A" A" Aa~ iZvi=~ i+ &= Colors ? X
BIU-abxx A-2-As =E=== =~ Custom oK
. Automatic In Cancel

Font
Theme Colors
H EEN L]

Pilih wana huruf

Standard Colors
N
[ ] EEEEE ~ ‘j -
pilih More co]gfs"_ More Colors... .

[ Gradient > Current

3) Gradient
Klik tanda panah Pilih jenis gradient

RobotoBlack ~|12 ~ A" A" Aa~

B I U-vabx x¥X A2 A~
Il Automatic I No Gradient

Theme Colors - .

*=
+ =

11|

11

il

I
|

Font

Variations

.III|||||| lafe 1
vy IR ELS

gl EEEEN EJU‘D

More Colors...

Pilih Gradient H Gradient > [ More Gradients..

e. Mengubah Case Tulisan
Klik tanda panah

RobotoBlack ~ 12 ~ A" A" Aa~ A = ~viz= ~ =+ &=
B I U+~va x x¥X A~ . Sentence case. E|1=.
lowercase
Font Paragraph
UPPERCASE [T SRR I

Pilih jenis case @ ; Capitalize Each Word

tOGGLE cASE
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f. Menebalkan Tulisan

RobotoBlack |+l12 ~ A" A" Aa~ A
I Uva x, X¥ A 2+ A

Font B
Klik pada bagian Bold
‘ TULISAN BIASA TULISAN TEBAL
g. Memiringkan Tulisan
RobotoBlack [»[12 ~ A" A" Aa~ A
B I g v .ab. x: x. A v p v A v
Font B
Klik pada bagian Italic
TULISAN BIASA TULISAN MIRING ‘
h. Menggarisbawahi Tulisan
RobotoBlack |+l12 ~ A" A" Aa~ A
B I u v .ab. x: x- A v p v A v
Font Y

Klik pada bagian Underlines

‘ TULISAN BIASA TULISAN GARISBAWAH
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i. Membuat Strikethrough Tulisan

RobotoBlack |~/12 ~ A" A" Aa~ AO

B I U +v|ab|x, X A~ £+ A~

Font M

Klik pada bagian Strikethrough

TULISAN BIASA TUHSANSTRIKEFHROUGH

j- Subscript dan Superscript
1) Standard

RobotoBlack |~12 ~ A" A" Aa~ A

BIQvabX_,x: Avvav

Fopt B

Script tidak aktif

H2
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2) Subscript

Roboto Black ,412 <A A Aar A

B I U+vablx|[xX A~ £ A-

‘

ont N

Klik pada bagian Subscript

M2

3) Superscript

'Roboto Black 1112 « A" A" Aa~ AO

B I U+vab x|]x|Av £+ A-~

Font N

Klik pada bagian Superscript
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k. Effectdan Typography

Roboto Black ~ 12

B I U~vab x, X i
Font A

A

@ >
A

Pilih jenis typography

é Outline >
A Shadow >
A Reflection >
A Glow >
123 Number Styles >
ﬁ Ligatures >
abe Stylistic Sets >

. Highlight

Klik tanda panah
Arial « 112 A A av /30 : e
'

B I U~ab x X A~

[
<
[

w w

Font

@ -

Pilih warna highlight

‘ No Color

BEN

Stop Highlighting

TULISAN BIASA TULISAN HIGHLIGHT
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m. FungsiLlain Font

RobotoBlack =~ 12 ~ A" A" Aa~ A

B I U~ax x¥ A~ & A-~

Font M
Clear all foramting adalah fitur untuk mengubah format penulisan kemballi
ke pengaturan awal
3. Format Paragraph
a. Mengatur Align Paragraf
1) Left Align (RataKiri)

¢l

Paragraph

Klik pada bagian Align Left

TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI. TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.
TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI. TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.
TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.

2) Center Align (Rata Tengah)

. — | — | —

— & I— v aA— w EE Al ql'

W — 3 — -

¢l

Paragraph

Klik pada bagian Center

TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI. TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.
TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI. TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.
TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.
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3) Right Align (Rata Kanan)

¢l

Paragraph

Klik pada bagian Align Right

TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI. TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.
TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI. TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.
TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.

4) Justify

¢l

Klik pada bagian Justify

TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI. TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.
TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI. TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.
TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI. TULISAN DENGAN PARAGRAF ALIGN KIRI.

b. MengaturLine Spacing (Jarak Antar Baris)

Klik tanda panah Paragraph ? X
Indents and Spacing  Line and Page Breaks
T aasbeenc
General
B T Normal
Alignment:  Left
Parz 1.0 Outline level: | Body Text Collapsed by default
E IR T B 11
15 Indentation
H Pilih ukuran spacing Left: 2.75 em-= Special: B
N Right: 0 & Hanging v | 0.75m-E
Mirror indents
. i Spacing
Line Spacing Options. @@ Klik pengaturan
Before: opt |5 Line spacing: At:
s,
== Add Space Before Paragraph ) = = .
= After. opt [+ Multiple e (4) Pilih ukuran spacing
== Add Space After Paragraph B Don't add space between para ;‘“
Double
— At least
eview Exactly
Multiple
[RT———
Tabs... Set As Default oK Cancel

% Kiik Ok
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TULISAN DENGAN JARAK ANTAR BARIS SINGLE (1). TULISAN DENGAN JARAK ANTAR
BARIS SINGLE (1). TULISAN DENGAN JARAK ANTAR BARIS SINGLE (1). TULISAN
DENGAN JARAK ANTAR BARIS SINGLE (1). TULISAN DENGAN JARAK ANTAR BARIS

SINGLE (1).

TULISAN DENGAN JARAK ANTAR BARIS MULTIPLE. TULISAN DENGAN JARAK ANTAR

BARIS MULTIPLE. TULISAN DENGAN JARAK ANTAR EARIS MULTIPLE. TULISAN

DENGAN JARAK ANTAR BARIS MULTIPLE. TULISAN DENGAN JARAK ANTAR BARIS

MULTIPLE. TULISAN DENGAN JARAK ANTAR BARIS MULTIPLE.

Bullet

Klik tanda panah

i

f= v iz v i=v ez o3z A
i — = G [ ) AaBbCcDc
Recently Used Bullets

Bullet Library

None '

O ®m &
; \/\(@ Pilih jenis bullet

Document Bullets
L ]

3= Change List Level >

Define New Bullet...

SATU
DUA
TIGA
EMPAT
LIMAT

Hasil bullet

y/

Contoh tulisan dengan jarak antar baris single dan multiple :

Klik tanda panah

— i— v

== | R
<|==2l19 AaBbCcD¢
Recently Used Bullets

+ e

Bullet Library

None ™Y O | + 0:0

} \/ @ﬁi jenis bullet

Document Bullets
® +*

€= Change List Level >

Define New Bullet...

Hasil bullet @—)i SG-II;U
+ TIGA
+ EMPAT
+ LIMAT
<+ dst.
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d. Numbering
Klik tanda panah

A
25y EE= 21 T | asebcede AsBbeede AaBbCe

= = Recently Used Number Formats No Spac.. Heading 1
1)
F 2) LR N
3 3)
Numbering Library
1 1)
None 2 2)
3 3)
1 A a
[ B b) el . o
i g 5 Pilih jenis numbering
a i
b. it
c "
1. SATU
Document Number Formats 2. DUA
3. TIGA
: s . 4. EMPAT
& $ . 5. LIMAT
6. dst.
1 a) A
2) b) B
3) ©) c
a 1) &
b. 2) +
[ 3) +
Hasil numbering
*35 Change List Level >

Define New Number Format

7 Set Numbering Value.

Klik tanda panah

Il
Il
N>
Pl
A

Allr

Current List

[™]
Y]
o

o
List Library
1) 1.
None a) 1.1.
i) 111
® Article |. Head 1 Heading
- Section 1.01 1.1 Heading 2
. (a) Heading 1.1.1 Heading
Chapter 1 He:

Define New Multilevel List...

Define New List Style...

AaBbCcDc AaBbCcDc

Klik tanda panah

AaBbCcDc  AaBbCeD« AaBbC(

Recently Used Number Formats TNoSpac.. Heading 1
1 1)
b. 2 2) A -r 5.1 6
c 3 3)
Numbering Library
1 1)
None 2 2)
3)
1 A a)
I B b) TH . . .
" c o Pilih jenis numbering
2 i
s 0
c
a. SATU
Document Number Formats b. DUA
c. TIGA
: k * d. EMPAT
P 3 s e. LIMAT
f. dst
1) a) A
2) b) B
3) ) c
a 1) -
b. 2) -
e 3) +
= ChangeistLeve »  Hasil numbering

Define New Number Format.

7 Set Numbering Value..

Pilih jenis list
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C. PRAKTIK MENGATURLAYOUT DOKUMEN DAN MENGETIK
1. MENGATURLAYOUT

Buatlah sebuah dokumen dengan pengaturan sebagai berikut:

a. Orientasi : Portrait
b. Ukuran A4
c. Margin : Kiri 3cm; Kanan 2 cm; Atas 3 cm; dan Bawah 2 cm
d. Kolom : Satu
Font :  Arial ukuran 12

2. MENGETIK
Buatlah tulisan yang sama persis dengan dokumen di bawah ini kemudian
simpan di folder Dokumen dengan nama PaktikMengetik_(Nama Kamu)!

Leuit Elmu adalah pusat kegiatan Karang Taruna Bina Bhakti Mandiri yang berlokasi
di Kp. Ciwaru RT.003/002 Ds. Tenjo Kec. Tenjo Kab. Bogor. Leuit Elmu sendiri adalah
nama sebuah gedung yang memfasilitasi menjadi tempat berbagai kegiatan,
diantaranya:

1. Bank Sampah Ciwaru

2. Taruna Tani

» Hidroponik
+ Peternakan Lele

3. Pendidikan

4 Kursus Komputer

4+ Belajar Sambil Bermain
4 Pelatihan Hidroponik
4 Pelatihan Budikdamber

Karang Taruna Bina Bhakti Mandiri adalah sebuah unit karang taruna Ds. Tenjo yang
melingkupi RW 02 Desa Tenjo. Dimana lingkungan yang dibawahi diantaranya
adalah daerah Ciwaru, Sukamulya, Sukamaju dan Sukasari. Karang Taruna ini

berdiri sejak tahun 2019 dan berusaha terus berkembang sampai sekarang.

Beberapa kegiatan yang diselenggarakan oleh Karang Taruna Bina Bhakti Mandiri
sejak tahun 2019 selalu menarik perhatian, diantaranya penyelenggaraan Bank
Sampah, Kegiatan Memperingati Hari Kemerdekaan Republik Indonesia dan
berbagai pelatihan. Karang Taruna Bina Bhakti Mandiri juga pernah beberapa kali
bekerjasama dengan berbagai Lembaga untuk mengembangkan sekolah adiwiyata.

Sejak kemunculannya, Karang Taruna Bina Bhakti Mandiri selalu berkembang dan

berusaha memberikan yang terbaik. Mudah-mudahan kegiatan-kegiatan berikutnya

dapat memberikan manfaat bagi masyarakat, termasuk kegiatan pelatihan komputer
yang sedang dilaksanakan ini.
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PEMBIASAAN TANGAN PADA KEYBOARD :

a. Letakkan telunjuk kanan pada huruf *J”

b. Letakkan telunjuk kiri pada huruf “F”

c. Jempol digunakan untuk mencakan tombol Spasi

d. Kelingking kanan untuk menekan Enter

e. Kelingking kiri untuk menekan Tab dan Caps Lock

f. Berlatihlah terus agar tangan terbiasa menyentuh tombol keyboard

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.

Drag and Drop cursor sampai ujung teks/objek yang akan di-block

@ >
TEKS YANG AKAN DI-BLOCK

1) Tempatkan cursor di ujung teks/objek yang akan di-block J\
Gunakan keyboard, tekan SHIFT + KANAN (sampai akhir teks) (3)

2. Copy
Copy adalah menggandakan sebuah atau beberapa objek berupa teks, gambar

maupun objek lain pada sebuah dokumen.

CaraPertama:

@ Pilih Home

mmmmmmmmmm AaBbC: Ast AQB asmoccr acsecon acsbran Acsbccon AsbCon Acsbics

~«ikeopy  TEKS YANG AKAN DI-COPY

é Block teks/objek yang akan di-copy
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CaraKedua:

TEKS YANG AKAN DI-COPY?A&;;_'@j Pl Copy

(% Block teksfobjek yang akan di-copy 5 o
Klik Kanan di area yang di-block

CaraKetiga:
@ Gunakan keyboard, tekan CTRL+C

TEKS YANG AKAN DI-COPY

é} Block teksfobjek yang akan di-copy
3. Cut
Cut adalah memindahkan sebuah atau beberapa objek berupa teks, gambar

maupun objek lain pada sebuah dokumen.

Cara Pertama:

@ Pilih Home

KA Aa- fo |2~ B Lo watscins AcB Aab & dosbeo Ackbiets Asthcei Aafoce

Kiik cut TEKS YANG AKAN DI-CUT
é Block teks/objek yang akan cut
CaraKedua:

TEKS YANG AKAN DI-CU? - <3 i cut

uuuuuuuu

é Block teks/objek yang akan di-cut
Klik Kanan di area yang di-block

CaraKetiga:
@ Gunakan keyboard, tekan CTRL + X

TEKS YANG AKAN DI-CUT

é Block teks/objek yang akan di-cut
4. Paste
Paste adalah fitur untuk menempatkan sebuah atau beberapa objek berupa

teks, gambar maupun objek lain pada tempat baru.

CaraPertama:
:
File  Home Insert  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF
| Calibri(Body) ~|11 «/A" A" Aa~ Ao | IE-i=~E- Z=E 2l T | |aasbconc| assboene AaBbCe Assbcec AdB
Paste ==== 1= 1 Normal | 11No Spac 2
B I U-~ X, X - £ A = == = O - jE Normal No Spas Heading1  Headin Title
< Format Painter Y- xx|A ac = === - ’ ’ o
Clipboard = Font = Paragraph 7

PR SR Vo1 s 42 .y .3 4 + 4+ 5 .+ 4+ & 4 T .+ 4+ B - 4 . 8

(—@ Tempatkan cursor di tempat kita ingin menyimpan teks/objek

Klik Paste
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CaraKedua:

Fle  Home Insert Design  layout  References  Mailngs  Review  View

Help  Grammarly ~ PDFelement  Fouit Reader PDF

[0 Calibri Body)  -|11 ~ A" A" Aa~ | Ap 2L 9 | | nasbcene| AsBbCene AgBBC « A3B

P omatrantee | BT U@ % ¢ A-2-A- B & - - Thormal | THoSpac.. Heading! Hesding?  Tile
Cipboara 5 Font = -

© e ————— fi n TR W—r—— f PR SRR T

srue

B Paste Options

ie———(2) Pilih simbol Paste

CaraKetiga:

File Home Insert  Design  Layout  References  Mailings  Review  View  Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF
o - - i
[0 Calibri (Body) =11~ A" A" Aa~ Ao v 2L 9 | |aaebcene) aaBbcede AaBbCe AzBbcer AQB
Paste BIUvax ¥ A-2-A-|E 1=« | & 1 Normal | TNoSpac.. Heading1 Heading 2 Title
~  <F Format Painter = . = = = 2z
Clipboard ] Font [ Paragraph [
© [ ' fi [T TR T B 5 0 - & 7 s . s .

(—@) Tempatkan cursor di tempat kita ingin menyimpan teks/objek

(2) Gunakan keyboard, tekan CTRL+V
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fil. ILLUSTRATIONS

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.

File Home | Insert Design Layout References Mailings Review View
.I r'__ﬂ
B DOHE DRDY © Bl e

Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes Icons SmartArt Chart Screenshot
Pagev Page Break v Pictures ~ Models v w
Pages Tables Illustrations

A. MENYISIPKAN ILLUSTRATIONS
1. Menyisipkan Gambar dan Foto dari Komputer

@ Letakkan cursor pada area yang ingin disisipkan gambar
@ Klik menu bar Insert

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View

AN E BEERDS O B

Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes Icons 3D  SmartArt Chart Screenshot
Pagev Page Break v Pictures ~ Models ~ v

Pages Tables Illustrations

Pilih icon bar Picture

Pilih gambar yang ingin dimasukkan @

@l Insert Picture X
& v ™ > ThisPC > Pictures > Logo y Search Logo
Organize v New folder OoFf m ©
> @l Desktop v
- Documents ,y
Y
¥ Z
& Downloads A \@)} 4 |
> @) Music
Kab. Bogor Kab. Sukabumi Karang Taruna
> PN Pictures BBM
i3 Videos

%

> == Archieve (A:)

,.f\..’% Karang Taruna BBM Date taken: 5/1/2019 2:56 AM Size: 610KB
\%y PNG File Dimensions: 1872 x 1487 Date created: 8/31/2020 10:09 AM
File name: | Karang Taruna BBM . ‘ Al Pictures

% Klik Insert
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Menyisipkan Gambar dan Foto dari Internet

2,
@ Letakkan cursor pada area yang ingin disisipkan gambar
Klik menu bar Insert
File Home lnsert Design Layout References Mailings Review View
B~ H 3k ©Q B e
Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes Icons 3D  SmartArt Chart Screenshot
Pagev Page Break . Pictures ~ Models ¥ »
Pages Tables Illustrations
Pilih icon bar Online Picture
Pilih gambar yang ingin dimasukkan ()
wered by b Bing
i --
3. Menyisipkan Shapes

@ Letakkan cursor pada area yang ingin disisipkan gambar

Klik menu bar Insert Pilih icon bar Shapes

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
B L . 0
= B BRSO B d a
Cover Blank Page Table Plctures Online Shapes Icons SmartArt Chart Screenshot
Pagev Page Break v Pictures ~ Modelsv v
Pages Tables Recently Used Shapes
L
l\\DODAllQUG
{ }%

NNLLLRZ 3 aN\Be

Rectangles

Pilih shapes yang ingin disisipkan OO ooOOoOoaOo

Basic Shapes
EOANLO
®60o0Og
m OIS
(J{¢C 0 ¢

Klik, tahan dan gerakkan sampai membentuk shapes
Lepaskan klik setelah shapes yang diinginkan terbentuk
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4. Menyisipkanicons

@ Letakkan cursor pada area yang ingin disisipkan gambar

% Klik menu bar Insert

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
= B DR DE O B
& @) 2 o+
Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes Icons SmartArt Chart Screenshot
Page~ Page Break o Pictures ~ Models - -
Pages Tables Illustrations

Pilih icon bar Icons

Pilih Icons yang ingin disisipkan

Accessibility A
1 3 7 =B 4 Q
Areemals Analytics
[ b T | I S [ P I L T 1 S 1 i
°
¢ & @ X 08 & @ Q0 Q& e @
s 2] E
Animals
¢ MO P S &=Ly [ W
YO R ma o W o A Mo oo
- B A T M e S am & W £ R i
ékhkmsert
5. Menyisipkan Model 3D
@ Letakkan cursor pada area yang ingin disisipkan gambar
% Klik menu bar Insert
File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
B E RO
& 0% 2l @
Cover Blank Page Table Plctures Onllne Shapes Icons SmartArt Chart Screenshot
Page~ Page Break v Pictures ~ Modelsv v

Pages Tables Illustrafjons

Pilih icon bar 3D Models
@ Pilih 3D Models yang ingin disisipkan

- | atel >
A

& | -

" ¥
2 2 l (A 3 Ja"' '43,
/ / . > H ’Y

-~ & ni >4 -l (> .

Cancel

4

Klik Insert
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6. Menyisipkan SmartArt
@ Letakkan cursor pada area yang ingin disisipkan gambar

Klik menu bar Insert

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
2@ B OB L
B 0O~ 3 B3 10 & & 1l ol
Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes Icons 3D SmartArt Chart Screenshot
Page~ Page Break = Pictures ~ Models ~ =
Pages Tables Illustrations

Pilih icon bar SmartArt

@ Pilih jenis SmartArt Graphic
Pilih struktur SmartArt Graphic

Choose a SmartAr Graphic ? *

£5, Hierarchy
B Relationship
& Matrix
é Pyramid
Basic Block List
Picture Use to show non-sequential or grouped
o £ blocks of information. Maximizes both
& Office.com horizontal and vertical display space for
shapes.
Tulis pada bagian isian (€ % Klik insert
o o © O © o
— )
[Text] “Tulis

O O

[Text] [Text]

\ [Text] /

o O O

7. Menyisipkan Grafik

@ Letakkan cursor pada area yang ingin disisipkan gambar

% Klik menu bar Insert

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
S EEEDY O B[l
B O~ D By O ¥ = B4
Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes lcons 3D SmartArt Chart Screenshot
Page~ Page Break v Pictures ~ Models ~ v
Pages Tables Illustrations

Pilin icon bar Chart
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(@) Filin jenis Chart
Pilih struktur Chart

Insert Chart ? X
All Charts
Recent -

Templajes @ @D @E

Columi]

Line L 3-D Pie
N

05

[1]

Pie R
Bar
Area

XY (Scatter)

eEsSMaEF

Map

Stock
Surface
Radar
Treemap

Sunburst

FOREERW

Histogram

Box & Whisker

e
=

Waterfall

Funnel

Klik OK
Combo

EdE

~
Sales
v
= 1stQtr = 2nd Qtr = 3rdQtr = A4th Qtr
Chart in Microsaft Word

A ] < o E F G H J
1| [sates
2 |1statr 8.2
3 [2ndQtr
4 |aracar 3 @ Masukkan Data
5 ll(thr 1.2 -

0

Pada grafik ini terdapat beberapa elemen yang dapat kita munculkan atau hilangkan,

yaitu:
% Axis (Sumbu) ? Chart Title (Judul Grofik)
| Sales
12
10
(Judu?)s(isr:glls N % 1stQur, 8.2 Legend
g° Label ?
¢ k2
2nd Qtr, 3.2

2
\} 3rd O, 14 ath Qrr, 1.2
o
‘ Tabel
: 1st Qe 2nd Qe 3rd Qe Ath Qur
Sales 8.2 3.2 14 1.2
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Grafik yang sudah disisipkan dapat kita edit tampilannya dengan langkah:

|i: Klik pada grafik yang ingin diedit

(2) Pilih menu bar Chart Design

Layost  References  Maings  Review  View  Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF ormat
- - =, e
e

(d) ;

Menyembunyikan-memunculkan elemen grafik
Memilih layout tampilan grafik
Memilih preset warna tampilan grafik

o 0 T Q2

Memilih preset style tampilan grafik

Kemudian, kita juga dapat mengedit kembalik data grafik yang sudah disisipkan.
/1\/ Klik pada grafik yang ingin diedit

(2) Pilih menu bar Chart Design

File Home Insert  Design  Layout References  Mailings  Review  View  Help  Grammarly PDFelement Foxit Reader PDF Chart Design | Format
= | @ F 7
i & % | & E|E {0
Add Chat  Quick Change - R = Select  Edit Change

Element > Layout~ | Colors Data Data~ Chart Type

Chart Layouts Chart Styles Data Type

Pilih Edit Dater (3)

Atau kita dapat mengganti jenis grafik secara keseluruhan tanpa mengganti data.
(1) Kiik pada grafik yang ingin diedit

N e .
2 Pilih menu bar Chart Design

file  Home  Insert  Design  Layout  References  Mailings  Review  View  Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF | Chart Design | Format
&9 TR
Ik g _ . i £

Add Chart Quick | Change == = Select  Edit Change

Eement  Layout~ | Colors > Data Data~ Chart Type

Chart Layouts Chart Styles Data U
[e——— P e

Pilih Change Chart Type (3)

L-W P :““‘@.-‘::}‘f
i T ——— (4) Filin jenis grafik
: N yeing ingin digunakan
E (’f Klik OK

Fitur Screenshot

BrRE0Y O B il

Pictures Online Shapes lcons 3D SmartArt Chart Screenshot
Pictures  ~ Models ~ =

Nustrations
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.

References  Mailings  Review  View Help  Grammarly  PDFelement Foxit Reader PDF
B Compress Pictures Z Picture Border ~ Q - | E—— = )
e (| PN PSR PSR peex e =3 —— 2% | N B H S
5 Change Picture ~ ef =t lof =t =t == |=d ==l = \ @ picture tttects - =

- b= Alt Position Wrap Selection Align Rotate
{3 Reset Picture ~ &8, Picture Layout ~ Text v Tt Pane - -

Picture Styles

3l Accessibi, Arrange
B 15 00 16 AR

@ Pilih Picture Format

‘ <—® Klik pada objek gambar

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

Eg :.i:é.: E‘% Eg :@:Cumpress Pictures

t24] Change Picture ~

Rermowve Corrections Color  Artistic  Transparency
Background = ~  Effects~ = £7d Reset Picture ~

Adjust
a. Remove Background
Remove background berfungsi untuk menghilangkan latar belakang gambar.
File Home Insert Design Layout

2= e E2 [d

Remove Corrections Color Artistic Transparency
Background v v Effects~ v

Adjust
Klik Remove Background

Klik untuk menandai area yang tidak dihapus

File Background Removal View

1\ B
\7 74
\ v % N Y v

Mark Areas Mark Areas | Discard All Keep

to Keep to Remove Changes Changes
Refine Close
Klik untuk menandai area Klik jika sudah OK

yang ingin dihapus
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b. Corrections

y/

Corrections berfungsi untuk mengatur kelembutan dan kecerahan gambar.

@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

Klik Corrections

File Home Insert Design Layout References Mailings
- 3 Compress Pictures
Ed 500 & B3 fd Fe
» o Ch Picture ¥
Remove  Corrections Color Artistic Transparenc:y("q RAgE RIS
Background v v  Effectsv v £ Reset Picture ~
Sharpen/Soften
= r‘g ~
kld AN N
@ ®
3 Brightness/Contrast
-
= 0’/ Picture Corrections Options...
Pilih jenis editan
c. Color

Color berfungsi untuk mengatur saturasi dan tone warna pada gambar.
@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

Klik Color
File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help

~=IEE S ~ I "

Remove Corrections Color Artistic Transparency

g H Compress Pictures
= = ==
&4 Change Picture ~ il Pl E i

Background v ~  Effects v v £ Reset Picture ~
Color Saturation

- B3 £@AN FERN AN |fANN /\} P 2N l

¢ Y@ N B (B B éﬁ )
u@_ﬁ %@;\r W | S Y
’:‘ Color Tone
f BB #Z38Y FASNY FANY | 7NN FAENY SN FFAEN
: SOROBONE NI TONIO)
'; Recolor
o B fZaN ) ARy AN
z @@©®
. eee
n'_, ‘i"):@‘( e D
; More Variations >
- A Set Transparent Color @ Pilih jenis preset color
? 4} Picture Color Options...
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d. Artistic Effects

Artistic effects berfungsi untuk memberikan efek pada gambar.
@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik
Klik Artistic Effects

File Home Insert Degjgn Layout References Mailings Review

. . Compress Pictures

Ed ¢ B Ed bd

od ad |ad
. S o Change Picture ¥
Remove Corrections Color Artistic Transparency 9 9
Background v v Effects v v £ Reset Picture ~
fgeuy | sy 7N § y & A
: OV HOIHOIHER T
Fl Y\ E L\ F ¢\ F Y\ g
& L YT T X T SSRCL
il & o T 7% B\ & £
- i@y i
: I R IR AL
7 G G
- L AHOHOY
5 L g LRSS 7 YN S
- Nt T T
by Y FANY,  SAeN
T W W Yk
- = & G Y,
‘ @) @*
= ) X & ¥
w Uyt ‘9‘-__@;
™ Artistic Effects Options...

Pilih jenis preset color
e. Transparency

Transparency berfungsi untuk mengatur efek transparansi pada gambar.
@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

Klik Transparency
File Home Insert Design Layput References Mailings Review View Help Grammarly

] HC Pict
Ed | & B EE Blhal ™ corrsriors | ooy g pom pemy
‘ &4 Change Picture ~ ad (ad E =B D
Remove Corrections Color Artistic Transparency

Background v v Effects~ v {'J Reset Picture ~
Adjust g‘/ % SN SN
12 EN@E S S § :
L 3\@;{‘;%\9;;%.‘?;;1 7 1014
%: WS T 4w

< Picture Transparency Options...
Pilih jenis preset transparency
f. Compress Pictures
Compress pictures berfungsi untuk mengubah ukuran file gambar yang disisipkan
pada dokumen.

Compress Pictures ? X

Compression options:
]
@0

Resolution:

ictures

High fidelity: preserves quality of the original picture
o HD (330 ppi): good quality for high-definition (HD) displays
FPrint (220 ppi}: excellent quality on most printers and screens
Web {150 ppi}: good for web pages and projectors

) E-mail [3& ppi): minimize document size for sharing
O Use default resolution
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g.- Change Picture

Change picture berfungsi untuk mengganti gambar yang sudah disisipkan pada
dokumen dengan gambar yang baru.

h. ResetPicture
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.

E Picture Border ~

E E E pher Bper Bper |E| [ !//:;:! @ ~ | &} Picture Effects ~

- (_)'“_‘IE, Picture Layout ~

Picture Styles ]

a. Preset
Preset berfungsi untuk memberikan efek dengan preset yang sudah disediakan.

@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

Klik Picture Format

References Mailings Review View Help Grammarly PDFelement Foxit Reader PDF Picture Format
B Compress Pictures T— z Picture Border ~
&4 Change Picture ~ 2 Z Z 2 2 2 g @ ~ | & Picture Effects ~
{3 Reset Picture ~ A B Picture Layout ¥
Picture Styles (]

Klik kotak kecil untuk membuka semua pilihan preset

R rvea| SRR PRI RIR e [RSS e F—
i - = = g —
i X —
oy re=| [OUR  peem .
Ilf:ll\ =t |t =a z (e € (4) Pilih preset yang ingin digunakan

b. PictureBorder
Picture Border berfungsi untuk memberikan garis pinggir pada gambar.

@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

L Picture Border w2 Kik Picture Border

Theme Colors

H NN N E= 8 riihwanaborder

Standard Colors
HE EEEEER

No Outline

More Outline Colors...

E Weight (—)—‘—@ Pilih ukuran border
(——(:) Pilih sketch border

= Daghes €——>——(6) Filih jenis garis border

ol
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c. PictureEffects

Picture effects berfungsi untuk memberikan efek pada gambar.
@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

[Z picture Border ~ : *]

D Picture ffects ~ €—————(2) Kik Picture Effects
2xt .
Preset e—@ Pilih efek preset

5sibi...

[3

18119

Shadow <—>———@ Pilih shadow untuk memberikan efek bayangan

Reflection Q—@ Pilih reflection untuk memberikan efek cermin

Glow e—@ Pilih glow untuk memberikan efek cahaya

Soft Edges (—@ Pilih shoft edges untuk memberikan efek lembut di sisi gambar

Bevel €—>————8) Pilih bavel untuk memberikan efek 3D

3-D Rotation ><—-—@ Pilih 3-D rotation untuk memberikan efek rotasi 3D

kM 01 [k

(i

[

1]

d. Picture Layout

Picture layout berfungsi untuk memberikan efek layout pada tampilan gambar.
@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

Klik Picture Layout

[ pi - = —
L& Picture Border FEJ "

& Picture Effects ~ -
- Alt Position Wrap
@5 Picture Layout v Text -

Text
: ~—O \;H;I — |_| rrange
’ L0 (| Q BC1

Q?Q@@ /N

HE
E & E & N
== Y [ e =
B Mo B R
G oo [FFE EEE O,
5 B L4
HR & . 5580
= OO EEE s
B &= & ii]li@ﬁ
@ Pilih jenis tampilan layout
3. Arrange

Icon bar Arrange berfungsi untuk mengatur posisi dan bentuk gambar atau objek yang

disisipkan pada dokumen.

=] = Eﬁc%

S =0 oD deda
Position Wrap Selection Align Rotate

= Teut ~ Pane = =

Arrange
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Position

Icon bar position berfungsi untuk mengatur posisi gambar atau objek terhadap
teks pada dokumen

@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

@ Klik menu bar Picture Format

9 Pilih Position

=l ~ N B H A

Position Wrap Selection Align Rotate
v Text v Pane v v
In Line with Text [ange
'
[~
With Text Wrapping
B [ [=
bd-| || ‘| €«——(@) Filih jenis position
=

More Layout Options...

Wrap Text
lcon bar wrap text berfungsi untuk mengatur posisi gambar dengan tulisan
(di depan atau belakang tulisan) pada dokumen.

@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

(2) Kik menu bar Picture Format

Pilih Wrap Text

= oy Bl a

Position Wrap Selection Align Rotate
v Text ~ Pane - v

A |n Line with Text
in: Square
in: Tight
- Through
~ Top and Bottom

€——4) Pilinh wrap
= Behind Text

= |n Front of Text

I More Layout Options...

Set as Default Layout
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c. Bring Forward

Icon bar bring forward berfungsi untuk mengatur posisi gambar menjadi berada
di atas tulisan.

d. SendBackward
lcon bar send backward berfungsi untuk mengatur posisi gambar menjadi berada
di bawah tulisan.

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

@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik
@ Klik menu bar Picture Format

Pilih Selection Pane

—— = e e -
- — L] A\ JZ‘[ I Height: 7.57 cm

Position Wrap Selection Align Rotate Crop EWIdth: 9.53 cm
v Text ~ Pane v - ~
Arrange Size Nl A
Selection X

Show All || Hide All

Pilih objek yang ingin ditampilkan M Picture 9

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

paragraf.

@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

@ Klik menu bar Picture Format Pilih Align
At ‘ I—_—E pam 4 | | Q]E z I_[] Height:
Position Wrap Selection Align Rotate Crop = Width:
v Text v Pane v v S )
Arrange Size

Pilih jenis align (4)—>

g. Group
Icon bar group berfungsi untuk mengelompokkan beberapa objek menjadi sebuah
kelompok objek.

L o4
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h. Rotate
Icon bar rotate berfungsi untuk memutar posisi gambar atau objek pada dokumen.

@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

@ Klik menu bar Picture Format Pilih Rotate
B A ; E@ zﬁl ; A m 1T Height: |7.57 cm
Position Wrap Selection Align Rotate Crop S width: 19.53 cm
v Text~ Pane v v > 7
Arrange €1 Rotate Right 90° e
b Rotate Left 90°
% Flip Vertical
Pilih jenis rotate @—) /\ Flip Horizontal
E More Rotation Options...

4. cCropdan Size
Icon bar Size berfungsi untuk memotong dan mengatur ukuran gambar atau objek
yang telah disisipkan pada dokumen.

@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik
@ Klik menu bar Picture Format

Pilih Crop

[ THeight 7.57cm “€——(5) Atur ukuran tinggi gambar

P = Width: 9,53 cm % Atur ukuran lebar gambar

Crop s

A N

Crop to Shape >
Aspect Ratio >
kd Fill
B Fit

(4) Pilin jenis crop
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C. MEMBUAT WordArt

WordArt adalah fitur yang ada untuk membuat objek teks yang bervariasi dengan berbagai
efek tan typography.

@ Letakkan cursor pada gambar atau objek yang ingin diedit dan klik

(2) Kiik menu bar Insert

Pilih WordArt

A ,q A= [ZsignatureLLine ~ _r[ Q

- F@‘Date&ﬂme
Text Quick WordArt Drop

Boxv Patsv ~  Cap~ 8] Object ~

Equation Symbol

v v

15 1 16 .« i A A A ; //\
Pilih jenis WordArt /A\ A

(Fam\

A A A A A

e
oYour text hereo =
o o o)

1. Preset

Preset berfungsi untuk memberikan format WordArt dengan preset yang sudah
disediakan.

@ Letakkan cursor pada WordArt atau objek yang ingin diedit dan klik
@ Klik menu bar Shape Format

A TextFill v

A A ¥ A Text Outline ¥

A [A Text Effects v

WordArt Styles N

Klik kotak kecil di pojok bawah

untuk membuka semua pilihan preset
A A A\ A
A A /-'/.’._\\-\6%—@ Pilih preset WordArt
A A
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2. TextFill
Text fill berfungsi untuk memberikan warna pada teks WordArt yang dibuat.

@ Letakkan cursor pada WordArt atau objek yang ingin diedit dan klik

@ Pilih Text Fill

@ Klik menu bar Shape Format

A Text Fill A
\ s | A
J \ ‘ \ = . AuSomec Align Create
+ Text~ Link
Theme Colors = "
WordArt Styl Text
OGATSHISS |y mEEEEEN
1 2 1 4 1 61 -_Bl 1 118
-I"IIIIII
Pilih warna fill text
Standard Colors
| J EEEER
No Fill

More Fill Colors...
[d

Gradient >

3. TextOutline
Text outline berfungsi untuk memberikan warna pada outline (garis pinggir) teks

WordArt yang dibuat.

@ Letakkan cursor pada WordArt atau objek yang ingin diedit dan klik

@ Klik menu bar Shape Format
Pilih Text Outline

A A L TedyFill ~ Hﬁ [%] (@) F‘EI

L Text Outline ¥
—| = — Align Create Alt

-~

B Automatic Text~ Link Text
WordArt Styles Text Accessi...
ty Theme Colors
120 1 40 1 61 NE 1 1 18

H EEEEfEN

Standard Colors
[ ] | EEEEN

€———4) Pilih warna outline text

No Qutline

More Qutline Colors...

Weight >

1 |2

Dashes >
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4. TextEffects
Text effects berfungsi untuk memberikan efek dan typography pada teks WordArt yang
dibuat.

@ Letakkan cursor pada WordArt atau objek yang ingin diedit dan klik

(2) Kiik menu bar Shape Format
Pilih Text Effects

A TextfFill v “A [4*] =) .
m— —
-l E \
A A ~] A Tefputiine - PR =
= Text Align Create Alt
[\ TextEffects~ | Direction~ Text~ Link | Text
WordArt Styles Text Accessi...
>
1 A Shadow 1 118

121 14 1 61 N8

A Reflection ”

€——4) Pilin efek teks
A gow >

A Bevel >
A 3-D Rotation ”

‘?DQ Transform >

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.

Shapes dengan warna fill dan outline yang diedit.

SmartArt dengan data yang diedit.

Chart atau Grafik dengan data yang diedit.

a k~ w0 n

WordArt dengan fill, outline, dan efek yang diedit.
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Buat dokumen seperti gambar berikut ini !

| | |
it Emy

Jumlah Peserta Pelatihan

20
15
10

5

lenjang sakolzh

E:D EEMFP @psMA

Bina Bhakti Mandiri
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iV. TABEL

Pertemuan Ke-7
Untuk membuat tabel, pilih menu Insert pada menu bar. Menu insert ini berfungsi untuk
menambahkan objek ke dalam dokumen termasuk tabel.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View

B EH BRDY O B il e

Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes Icons 3D  SmartArt Chart Screenshot
Page~ Page Break v Pictures ~ Models ¥ v

Pages Tables Illustrations

A. MEMBUAT TABEL

Untuk memasukkan tabel ke dalam dokumen, langkah yang dilakukan adalah dengan klik

menu bar Insert dan kemudian pilih Table.

Klik Insert
Klik Table

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View

%D """ F‘FL—C‘) @Ttﬂlmr

Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes Icons 3D  SmartArt Chart Screenshot

Pagev~ Page Break v Pictures ~ Models ¥ v
Pages Tables Illustrations
1. MEMASUKKAN TABEL
a. nXn

Pilihan nXn ini berfungsi untuk memasukkan tabel dengan cara mendrag jumliah
baris dan kolom sesuai kebutuhan.

@ Tentukan jumiah kelom dan baris

5x3 Table Media Links Comments Header & Footer Text

nsert Table. @ Tabel yang terbentuk 5x 3 (n X n)

E¥] Draw Table

E@ Excel Spreadsheet
B Quick Tables >

b. InsertTable

Pilihan insert table ini dengan memasukkan manual jumlah baris dan kolom.

Insert Table
] 00

000008 Table size

Pilih Insert Table... (2)—> Numberof columns: 5

Number of rows: 2

Insert Table ? X

AutoFit behavior

O Fixed column width: | Auto

[ Insert Table... <——® Pilih Insert Table... AutoFit to contents

EZl Draw Table AutoFit to window

o Remember dimengions for new tables
B Excel Spreadsheet

[ Quick Tables > Pilih OK @—) ok | cancel
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c. DrawTable

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.

ITIM\':TII ood A B < D E F e
0o0oo0oo0o) 1 |

[ o 2

o o 3

I o o o

OO00o00000 4

0000000000| s

D Insert Table... Sheet! @

E#] Draw Table L

BS Excel Spreadshent <_® pilih Excel Spreadsheet (2) Atur jumilah baris dan kelom tabel sesuai kebutuhan
EE Quick Tables >

e. QuickTable

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

Insert Table “:;':“

O0O00000000 December

LLLLLEEEEE Pilih template tabel @E =
/() ez

ember
" . .
B8 Excel Spreadshest m

T Quick Tables <—>—® Pilih Quick Tables

MENGGABUNGKAN KOLOM ATAU BARIS

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

(3) Pilih Marge (2) Kik Layout

References Mailings Revie View  Help Grammarly PDFelement Foxit Reader PDF

R B E S| B D Gomeeeron D00 A3 [ | 4] B & A

Insert Insert Insert Insert | Merge Split Splt | AutoFit = . ST EEE Text cal Sort Repeat  Convert l'::rmula

TaWidth: 33 cm Distribute Columns
Above Below Left Right Cells Cells Table ~ -4 [=] [Z] (& virection Margins Header Rows to Text
]
(ﬁBIok kolom dan baris yang ingin disatukkan

Hasil Akhir

FH r
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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.

(3) Pilin split Cells (2) Kiik Layout
P e iy
B |6 EE AR : e Efl:: 3l g3 A& Split Cells ? X
roen wer - - === = e =
Merge ehsce a a Dsta . Number of columns: |2 v
. . - i ws Tentukan jumiah (23
. Kolom dan baris Number of rows: 1 =
{ ’ B Merge cells before split
F-\_\ pilih OK @,“—E oK Cancel

{1) Blok kolom dan baris yang ingin dipisahkan

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.
da. Menambah Kolom di Atas

(2) Pilih Insert Above
Layout  References  Mailings  Review  View  Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF  Table Design

B E % I EEEE] @ E ﬁ 1T Height: (028 cm - [T¥ Distribute Rows g0oo ’A‘::_' D *Zl E ': fr

Delete  Insert Insert Insert Insert Split  Split | Autofit e [0 1] Distribute Columas EE —‘ Text  Cell Sort  Repest Convert Formula
- Above Below Left Right Cells  Table - ¥ = =] & [Z] E] [ pirection Margins Header Rows to Text
Rows & Columns [ Merge Cel Size & Alignment Data
P R S | 1 2. s € 0 7 4 88 i 0. WML 4 12 B . o 15 o . sk

I i |

/1‘ Blok kolom dan baris yang ingin dipisahkan

lil [ [ | {4) Kkolom baru yang ditambahkan

| di atas kolom lama

b. Menambah Kolom di Bawah

(3) Pilih Insert Below (2) ik Layout

layost  Referenc Maiings  Review  View Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF  Table Design
- oo | B, - . A A o
o % % 3 1 @ 0B | A 1T Height: 0.28 cm 1 Distribute Raws DSS * EI ll ’j _f\
Delete  Insert | Inset Insert  Insert Split Spht | AUIOR Py 55 o 2 Dt Txt  Cell | Sot  Repest Conven Formula
~ | Above [Below| Left Right Cells  Table gl Ry & cm e e Header Rows to Text
Rows & Columns 5 Merge cellsize w Alignment Data
e 2 4 sAEM - 4 -7 P PRI ) w2 - R TR T

\i:l Blok kolom clan baris yang ingin dipisahkan

T T T T .
I | | id/) Kolom baru yang ditambahkan
di bawah kolom lama

c. Menambah Baris di Kiri

(3) Pilih nsert Left (2) Kik Layout

layout  References jlings ~ Review  View  Help  Grammarly ~ PDFelement  Foxit Reader POF  Table Design
(=== =T = A= R = d
Eﬂ g % % E-E H 3 @ H A | {Heght 028 em [ Distribute Rows 0808 As Eﬂ Zl E ’—:I [\'
Delete  Insent Insert Insemt Insert Splt  Split | Autofit Ry oo FH Distribare. Columns BE o Sot  Repest Convert Formuls
-~ Above Below | Left | Right Cells  Toble ~ [T 22 [=] (=] =] oirection Margins Header Rows to Text
Rows & Columns 5 Merge CellSize [ Alignment Data
R [N BERREEE SRR RERCEEAT BERCRCEL ). R AENEEEE AR OACRTEE R R 2. B W5 1 e

[ i

\1 ) Blok kolom dan baris yang ingin ditambah

{4) Baris baru yang ditambanhkan
di kiri baris sebelumnya
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d. Menambah Baris di Kanan

(3) Pilih Insert Right

Layout  References  Mailings| Review View  Help  Grammarly  PDFelement

B | 25 8 ] BB B Dt o2

Flwidth: 55cm

Delete | Insert Insent Inset | Insert Split  Spit | AutoFit
- Above Below Left | Right Cells  Table
Rows & Columns [ Merge
vz o1 al B F 3 4

?

Cell Size.
SARN - &

[F Distribute Rows

Foxit Reader PDF Table Design

(2) Kiik Layout
oo & 1 4 & k

~1 FEE = & | 2 o e
H Col ; i
el 1 1l [ Bt R Header Rows 1o Text
m Aignment Data
£ o8 . M-, @D PRTRR T

~

!/ Blok kolom dan baris yang ingin ditambah

{4) Baris baru yang ditombahkan

5. MENGHAPUS KOLOM ATAU BARIS

Kita juga dapat mengurangi kolom atau baris dari tabel yang sudah dibentuk jika kita

rasa jumlahnya lebih.

(3) Filih Delete

Layou] References  Mailings  Review  View Help  Grammarly  PDFelement
ES FE 80 3B 5B | B | e pasem
S —— St Spit | Aot | Pl 4120m

Foxit Reader PDF

1 Distribute Rows

E5 Distribute Columns

(2) Kiik Layout

Table Design

3 Iz
r‘ ’—l —‘ Text Cell Sort
=] ) [ bivction Mrgins
Nigrment
2 & oo L ' E ]

I i

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.

di kanan baris sebelumnya

E Delete Cells...
Filih Delete Columns

untuk menghapus Kolom (4)—— LIxIJ Delete Columns

Pilin Delete Rows (5§ ——>
untuk menghapus Baris

L

% Delete Rows

E:E Delete Table

lok kelom dan baris yang ingin dihapus

\i Filih jenis Align yang diinginkan

? Kk Layout

layost  References  Mailngs  Review  View Help  Grammarly  PDFelement

ED | EH 80 68 BB B Teee o

[ Distribute Rows

Foxit Reader PO Tabl{ Design

Bo0 A2 [
EH Distribute Columns gg % le::n" M.E‘:I.‘;

Alignment

2l & k
Sort Convert Formula

Delete | Insert Insert Insert Insert Split  Spit | Autofit e (oo
- Above Below Left Right Cells  Table - o .
Rows & Calumns ) Merge Cel size 5
] i 2 1. m 5 § 7 Am
E
[ Align
T

P

7. MEMISAHKAN TABEL

(1) Blok kolom dan baris yang ingin diatur alignnya

Selain memisahkan kolom dan barisnya, kita juga dapat memisahkan tabel menjadi

dua tabel yang terpisah.
(3) Filin spiit Table
Layout  References  Mailings  Review  View | Help  Grammarly  PDFelement

B EHEE S| BB EE B e o

Delete | Inset Insedt Inset Inset | Merge Spit |Splt | Autofit ...
~  Above Below Left Right | Cells Cells | Table -
Rows & Columns [ Merge Censize
(I SRR S "1 F "
+

Foxit Reader PDF

1 Distribute Rows

] Distribute Calumns

[

(2) «iik Layout

Table Design
0008 Az Q %l

D_jD Tt Cel Sart
[=] [ [=] Direction Margins
Alignment
[ u .

S
Convert Formula
1o Text

[

1
(1) Blok kolom dan baris yang ingin dipisahkan

@ o
tabel lama

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

dua tabel yang terpisah.

(3) Pilin Split Table (2) Kik Layout

Layol References  Mailings  Review  View  Help  Grammarly  PDFelement Foxit Reader PDF  Table Design
oo eEd . Ao a — .
8. EE Eﬁ <:—E|] [[E) E @ B0 R HHeghe [IE Distribute Rows 0808 Az jj] gl ':| lt’
Delete  Insert Insert Insert Inset = Merge Split Split | Autofit . ~1| £ Distribube Columns BB8E Text  Cell Sort Repeat  Convert Formula
~ | Above Below Left Right  Cells Cells Table > |+ 3 = 2] [&] & pirection Margins Header Rows to Text
55 Delete Cells [ Merge Cell Size 1 Alignment Data
LI a G e 2.3 WM -5 - 4. & - R R R EPI TRPRIE I PRI TSR AT
¥ Delete Columns

=% Delete Rows

EZ Delete Table

T
(4) Pilih Delete Table (1) Blokkolom dan baris yang ingin dihapus

Selain cara tersebut, semua pilihan di atas dapat kita lakukan tanpa harus masuk terlebih

dahulu ke menu bar.
@ Blok kolom dan baris yang ingin diedit

Calibri Body) ~[11 + A" A" & %. [IT}V

BIZ=ZZ-Av O v Inset Delete

IN
Y. i 4(—}—@ Klik Kanan pada bagian blok

@ Copy

[B Paste Options:

(8 (& Pilih Insert untuk menambah kolom atau baris

Insert

>
Delete Cells.. <—@ Pilih Delete Cells untuk menghapus kolom atau baris

@ Split Cells...

Border Styles

>\@ Pilih Split Cells untuk memisahkan kolom atau baris

lj Text Direction...
E Table Properties...

{J New Comment

B. MENGATURDESAIN TABEL
Desain tampilan tabel yang sudah kita buat dapat kita atur, seperti warna, ketebalan

border dan warna border.
1. Mengatur Style Tabel

Pilin Style yaing diinginkan (2) Pilih Table Design
Layout References Mailings Review View Help Grammarly PDFelement Foxit Reader PDF Layout

& | —

e
EEEEE]
EEEEE = % pt . —_—
ez =2 Z|shading | Border Borders
dT= Styles~ K Pen Color ~ .
Table Styles Borders
i 2 1 o a c 1 -2 i 3 i 4 - ST 6 -+ 7 -1 - B8 9 . 10 - T - 12 - - 13 (RO 15« 6 W o

% Block tabel yang ingin diganti style-nya
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2. Mengatur Warna Kolom atau Baris

Carad Pertama:
2) Filih Table Design @) Fiih shading
Layot  References  Mailings  Review  View Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF Layout
T1
Ee==s s = . | m— [T
e 2| — (=
B ~ Shading | Border arders Barder
~ Styles ~ & Pen Color Painter
Tabie Styles [ Theme Cotors Ners 5
' [ SR | ' 1+ 3 4 SOES - & . 7 -1 - B P 9 - -1 - 1 AN L ' " EEE T 1 16 B o e
e r ] I
. } 1 ||||||||EE}
L
Standard Colors
Block kolom atau baris yang ingin diwarnai @ (] ] EEEEN
o Color
Pilih warna yang diinginkan (——————>| ® Mewelolon.
CaraKedua:
Pilih Shading
@ Klik kanan di area block ¥ A pv
Calibri (Bedy) ~/11 ~ " A" <& Eﬂ. R
o BIgvava;vlﬂS!ﬂD!l!te
' )
v Theme Colors
H EHEN | J |

Block kolom atau baris yang ingin diwarnai (b

Standard Colors
ERS[ i EEEEN

No Color

&) More Colors...

Pilinh warna yang diinginkan M
Hasil Akhir :

]

3. Mengatur Bentuk dan Ketebalan Border

Pilih bentuk garis
(2) Pilih Table Design

Table Design

Pilin ketebalan garis

Mailings ~ Review  View Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF Layout

a | - =1

' Shading

Border WA Borders Border
Styles ~ i Pen Color ~ ~  Painter
Table Styles Borders [
[ 1 2 [ 3 1 4 s 6 - -7 - 8 9 . 0 | DL 12 el [ 1“4 15 % ®a - 170 - 18- .

Block kolom atau baris yang ingin diatur border-nya (1
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Pertemuan Ke-8

C. PRAKTIK MEMBUAT TABEL

Buatlah tabel data seperti di bawah ini !

DATA KETERSEDIAAN ENERGI DAN PROTEIN PER-KAPITA PER-HARI TAHUN 2015
Ketersediaan Per-Kapita Per-Hari
No Jenis Bahan Pangan, Energi Protein Lemak
Kkal, % Gram % Gram Y%
1 | Padi-padian 26279710950 | 659410967 | 1783 | 28,31
2 | Makanan Berpati 33142 | 13,81 216 3,42 065 1,03
3 | Gula - . _
4 | Buah/bijii berminyak 8491 354 624 991 6,47 | 10,27
5 | Buah-buahan 119,77 | 4,99 131] 2,09 115] 183
6 | Sayur-sayuran 103,52 | 4,31 469 ( 7,45 211 3,34
7 | Daging 53,85 2,24 508| 8,06 354 | 562
8 | Telur 38,53] 1,61 300| 476 276 | 438
9 | Susu 63,31 264 3,32 | 527 363 577
10 | Ikan, 2659 1,11 455 7,22 070 | 1,11
11 | Minyak dan Lemak 1413 | 0,59 0,01 0,02 156 | 248
Jumlah 3.464,00 | 14433 | 96,31 | 145,63 | 4041 | 60,55
Sumber_ Badan Kgfahanan Pangan dan Pelaksana Penyuluhan Tahun 2015

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

LEVIT ELMU BINA BHAKTI MANDIRI

Pusat Belajar Pemuda Karang Taruna Bina Bhakti Mandiri
Kp. Ciwaru RT.003/002 Ds. Tenjo Kec. Tenjo, Kab. Bogor - 16370

DH Letakkan kursor di area yang akan dibuatkan border

(2) Kiik Design

References Mailings Review View Help

TITLE Tk Title the

D @ é—_® Pilih Page Broders

Watermark Page Page Preview
— Color ~ Borders hasil akhir borcler
Page Background Pilih sisi yang

ingin diberi border

(4) PilihBorders  (§) Pilih jenis garis  (7)
Bordgrs and Shading ? x

Borders | Page Border Shpding

Setting Style: Preyiew
———fmem e — .. Click on diagram below or
None use buttons to agply borders
| I v ;
B= |4 ——
D Shadow ———————— ||
D ' Color:
3-D
= Automatic
— Width:
3 Custom Spt  e—
2t Apply to:
Paragraph W

Options...

Pilih Custom Klik ox oK ] [ Cancel ]

Hasil Akhilr

LEVIT ELMU BINA BHAKTI MANDIRI

Pusat Belajar Pemuda Karang Taruna Bina Bhakti Mandiri
Kp. Ciwaru RT.003/002 Ds. Tenjo Kec. Tenjo, Kab. Bogor - 18370
==
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2. Membuat Page Border

@ Letakkan kursor di area dokumen
(2) Kiik Design

File Home  Insert @ Layout  References  Mailings  Review  View  Help

TITLE Title Tltle TITLE Title Title Tile Title

e e . P S g

D @ < (3) Pilih Page Broders

Watermark Page = Page 6) Pilih jenis garis
v Color v Borders O

Page Background @ Pilih warna garis oroviow
hasil akhir border

(4) Pilih Page Border

Borders anf{l Shading ? X

Shading
Setting: Style: Preview
Click on diagyam below or
None use buttons tq apply borders
A\ 4
BOE ------------------- I 5
l Shadow —————e e .
E Color
3D Automatic ¥ o
Width:
g =|| | Custom 14pt |5
S . Apply to:
Whole document v

(8) Pilin jenis bingkai Kikok @—B ok | Cancel

Pilih ukuran garis 0

Pilih tampilan bingkai Hasil Akhir
( )
<85> <855 > <85> <855 > <85> <85> <85> <Bh> <Eh> <85> <Bh> <E8h> <Eh> <> <&
A
V|
LEUIT ELMU BINA BHAKTI MANDIRI
X Pusat Belajar Pemuda Karang Taruna Bina Bhakti Mandiri
*-32‘ Kp. Ciwaru RT.003/002 Ds. Tenjo Kec. Tenjo, Kab. Bogor — 16370
M J
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Pertemuan Ke-10

B. PRAKTIK MEMBUAT BORDERS DAN PAGE BORDERS

Buatlah surat ber-kop dengan disertai bingkai seperti contoh di bawah ini !

ke Bkl e

PUSAT BELAJAR PEMUDA KARANG TARUNA BINA BEHAKTI MANDIRI
K. G RT.003/002 e lanjp kes: lania, kag. Bogar — 16370

Jania. 17 deuses. 2022

180 ERnguni: BAFOPSI Kag, Lanin
di

Iamaat

Salam glghrage.!

Galam, renaka. unts Rninaksatean Rakat don gatansi Renkdr. dalam, Bideng. bola ygl
DogkEL karni CORDEUNERN ERNGLELE BAPOPS! Eazamatan Jania antdk fadi dalam, ocara GRpat
Parmiapan, Fenyelenagaaan Open Tournoment Bola oll Kcameien lenie yond gkan
dilaésRnasao pada:

Horiflgngasl - SRES, 20 AQUatNE. 2022
Waktu : DB.00 =(d gglagql

Jampat : Gedung Lawit Elmy Bino Bhakti pondin
bR Sy, R1.003/002 D= Janio KRG ISNiR.

bRaqL hmran kami ogar Bopak/|py ERnauma BAPOPS| Kacomeian Tenie. darat. el dalam,
acara LarsRbul AR RRLIRHRNNES kami Yeagkan.tarinng kasih
Salam glghrgga !

Keiuabrngsiola

Muhamad Suhﬂ

Selamat mencoba!
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Vi. HEADER & FOOTER

Pertemuan Ke-I1

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:

[ S [RERE SERFRCEE SRR BERCERSE BERN RS SRR SRR SCECEEE SRR IR ) B TR IR E AT IR AR TR, 2

| €——(T) Letakkan kursor di area dokumen

9 Klik menu bar Insert Pilih Header
File Home m Design Layout References Mailings Review  View D @ 4 [ signature Line ~
=
L .— : ol e Gj Iﬂ] [ Date & Time

DR B RERDY QOB da P | o o -
Cover Blank Page | Table | Pictures Online Shapes lcons 3D  SmartArt Chart Screenshot
Page~ Page Break | = Pictures = Models - { Buit-in )

Pages Tables Iustrations Blank “

Pilih style header @—) e

Blank (Three Columns)

Tampilan header siap edit

e ey e ey ype ere)

|[DULL|H|L'HI title]

CaraKedua:

Double Click (klik dua koli) pada area kosong di atas kursor

Tampilan header sicp edit

SN FFEERE| FRERE SRR SRR SrREE SR AERCRER ISR RERUREN ISR R a3 W15 1 16 g

Header
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2. Membuat Footer

CaraPertama:
| % Letakkan kursor di area dokumen
Pilih Footer
9 Klik menu bar Insert
= [ signature Line ~
file  Home Design  Layout  References  Mailings  Review  View H@ﬂ Foge F@e E k wﬁn ?Dm&nm
. . > v ¥ Number~ | Box~ Pats~  ~ i3] Object ~

PDS B eE8be @ 2 d a = \-

Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes lcons 30 SmartArt Chart Screenshot 7]

Page~ Page Break = Pictures  ~ Models ~ - Blank

Pages Tables Wustations
Pilih style footer W -
Blank (Three Columns)
Tampilan footer siap edlit .
wstin
\ Y
[Footer |
c:.: h :[I;E)CUMENT TITLE] | [Document subtit .=;_:
CaraKedua:
(P Double Click (klik dua kali) pada area kosong di bagian bawah margin
Tampilan footer siap edit
Footer
3. Membuat Page Number
a. Menambahkan Page Number (Nomor Halaman)
| (—@ Letakkan kursor di area dokumen
(2) Kiik menu bar Insert @ pilih Page Number

File  Home Design  Layout  References  Mailings  Review  View

E‘ D # E F"T‘ [:_C“] ré [fg} [{Ej f\:\] :D] @‘ D @ /q @Slgnalure\_ine

@ Date & Time

Cover Blank Page  Table | Pictures Online Shapes lcons 30  SmartArt Chart Screenshot Header Footer  Page Text Quick WordArt
Page~ Page Break ~ Pictures  ~ Models ~ ~ - ~  Mumber~ = Box~ Pars~v v 8] Object ~
Pages Tabies iustrations Header & B Top of Page N
S22 .13 SNEIE PRI ST
m Bottom of Page >
Pilih posisi nomor @—) [8 Page Margins >
[A Current Position >

% Eormat Page Numbers...

Eh( Remove Page Numbers

[Footer

Nomor halaman yang berhasil ditambahkan M 1|Page
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b. Mengatur Page Number (Nomor Halaman)

Footer |

. flrag
Double click nomor halaman @—) [Fose

Pilih Page Number Kiik menu bar Header & Footer (2)
fle  Home | jnset Design  Layout  References  Mailings  Review  View Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF
D D ﬁ IEIH F F [2 Previous [ Different First Page ] Header from Top: 127 cm
O L =8 E Next [] Different Odd 8 EvenPages | % Footer from Bottor: | 127 cm
Header Footer| Page | Date & Document Quick Pictures Online | Goto ) Close Header
v v Numberv Time Infov Parts~ Pictures | Header 4] Show Document Text E] insent Alignment Tab and Footer
Header&F ) Top of Page 3 iert Havigation Options Position Close
ry T ————— P R EERTREE R R FRRRAEEE AERTRER BATRER REROROE TR
[3) Bottom of Page >

] [B1 Page Margins >
| [ Current Position >
i £ Format Page Numbers.. (—@ Pilih Format Page Numbers...
- P Remove Page Numbers

Page Number Format ? X

Number format:  [NENENSINNE—— 5) Pilih jenis penomoran

[ Include chapter number

Chapter starts with style: |Heading 1 o
Use separator - (hyphen)
Examples 1-1, 1-A

Page numbering

O Continue from previous section % Pilih urutan penomoran

-

) Start at: 4

ik ok

4. Membuat Foot Note

@ Letakkan kursor di area dokumen

9 References
Design  Layout - Mailings ~ Review  View  Help  Grammarly ~ PDFelement  Foxit Reader PDF

85 [ et e ¥ YUndo [ linsertBibliography M @ T, [EManage Sources

~
a7 Next Footnote ~ [BRefresh [ Open Mendeley 7 v [Pstyle aPA  ~
Insert Insert Smart Researcher Insert
Footnate Citation * Exportas~ Style * | Lookup Citation ~ L Bibliography -
Footnotes 5 Mendeley Cite-O-Matic Research Citations & Bibliography
[ RN R 1. 2.1 -3-1 4.1 5.1 6-1F-1 -B-1-
Footnotes
Footnote and Endnote ? X
Location
O Footnotes: | TETSNTNTYTS (4) Pilin posisi footnote
_) Endnotes: End of document v

Footnote layout
Columns: Match section layout

Format

Numberformat: | 1,2,3, .. e—@ Pilih format penomeoran
Custom mark: I:I

Start at: 1 =

Numbering: Continuous
Apply changes
Apply changes to: | Whole document v

[ Insert f}—f -Carrect Jl oy O Klik Insert HGSilAkhir

* DePorter, et al., Quantum Teaching: Mempraktikkan Quantum Learning df Rugng-Runog Kelas, Kalfa Learning,
Jakarta, 2014
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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 !

bntuk membugt headsr, beberapa loingkah yang harus dilakukan adalah:

Tempotkon cursor di area dokumen
klik menu bar Insert

Filih icon bar Header & Footer

Klick Header

Pilih style header yang diinginkan

a bW

Untuk membuat footer?, beberapa langkah yang harus dilakukon adalah:

Tempatkan cursor di area dokumen
Klik menu bar Insert

Filih icon bar Header & Footer

Klick Footer

Filih style footer yang diinginkan

aob oW

Untuk membuat footnotes gtou endnotes beberopa langkoh yang harus
dilokukan adalah:

Tempatkan cursor di area dokumen

Klik menu bar References

Pilih icon bar Footnotes

Klick kotak kecil di pojok icon bar footnotes

Pilih style footnotes yang diinginkan
klik Insert

I R

' hittpey /supportmicrosoftcomyferrus/officafinsert-o-headar-or-footar- bETeeddi- oot 4G 9950 bEEfEdO8cT ad
* hittps;/fsupport microsoft com/en-usfoffice/edit-your-existing-heoders- ond-footers- 48042303 3e50-A080- of fi-
cd2%ab5dET08

i hittpa;/=upportmicrosoft comfen-usfofficeinsart-foctnotes-and-endnotes-GH3foio- 47— 41dc-BaBi-015aSf 3 dch

L &
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Vii. TABULASI

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 DAFTARISI

1.  Membuat Daftar Isi
@ Letakkan kursor di sebelah teks yang dingin diberi nomor halaman
DAFTARISI

JUDUL BAB Double Clik (klik dua kali) (2)
pada ruler untuk memunculkan tab

Tabs ? X

Tab stop position: Default tab stops:
15.75 cm 1.27 ecm =
15.75 cm

Tab stops to be cleared:

Alignment
O Left Center § €———(3) Pilih posisi tabulasi
() Decimal () Bar
Leader
) 1None 024 3 @ Pilih format titik-titik
4

[ s |[ cer | clearan

Kiik OK Hasil Akhir

PR SRR IR T IR Rt SRR ¢ AR U O L 16 - ATRERE s

DAFTARISI

JUDUL BAB 1

JUDUL BAB |

2. Penguatanindent dan Tabs
First Line Indent

Hanging Indent Right Tab
5] L -\‘2'll'4'|'5‘ -6 ‘7..‘8-|-9-|-10‘|-11‘|-12‘||-14-\‘15-|‘16 171 + 18+ 1 19

Left Tab
Left Indent

L 74
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Pertemuan Ke-14

B. PRAKTIK MEMBUAT TABULASI

Buatlah daftar isi seperti contoh daftar isi seperti contoh di bawah ini!

DAFTARISI
Kata Pengantar i
Daftar Isi ii
BAEI PENDAHULUAN
A. Sekilas Tentang Produksi Film 1
B. Mermahami Proses Produksi Film 2
C. Mengenal Storyboard 3
D. Dasar-dasar Pengolahan Video Digital 4
BABII MEMNGENAL ELEMEN ADOBE PREMIERE PRO
A. Memulai Adobe Premiere Pro 5
B. Mengenal Workspace 5]
C. Mengenal Panel 7
BABIIl BEKERJA DENGAN PROJECT
A, Membuat Project Baru a
B. Menyimpan Project g
C. Membuka Project 10
D. Menutup Project n
E. Menyalin File Project 12
BABIV MEMBUAT MEDIA
A. Dasar Membuat Media 13
B. Importing 14
C. Adding 15
BAEV MENGEDIT VIDEO
A. Menyusun Clipt Menggunakan Scene 56
B. Menggunakan Timeline 77
C. Menggunakan Selection Tool 89
D. Menggunakan Time Strecth Tool 52
E. Navigasi Timeline Panel 94
F. Memotong Clipt g5
G. Membuat Text 101
H. Membekukan Frame 127
BABVI EFEKDAN TRANSISI
A, Mengenal Efek Untuk Video 135
B. Menambahkan Transisi 142
BABVIl EXPORTING
A. Pengertian Exporting 155
B. Mengexport Video ke DVD 75
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Viil. SIMBOL & EQUATION

Pertemuan Ke-15

A. MENYISIPKAN SIMBOL

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
UAF °] @ P ED] o
% D 1 I k\ l/—\@ O i
Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes Icons SmartArt Chart Screenshot
Page~ Page Break v Pictures ~ Models - v
Pages Tables Ilustrations
(1) Pilih menu bar Insert # Share {7 Comments

Pilih icon bar Symbol @ﬁ Q

quation Symbol

~ -

Symk . 3 + v ~

A € £ ¥ €

Pilih symbol yang ingin dimasukkan @—H R ™

w g B T Q

atau Klik More Symbols... (4§ ————> () More Symbols..

H
x

Symbol (5) Pilih symbol yang ingin dimasukkan ? X

Symbols  Special Characters

Font: | (normal text) Subset: | Basic Latin

1M + BE” Y *|+],]-].]/
11234 <|=>|?|@
B|C|D|E|F LIM|N|O|P|Q
S|ITIUVIW A b

Recently used symbols:

SZ:I:—)}JA

-

<
> |Q) O
<|IT ||
N |— |00
— | (O |~

— | N
|
)]

8
Q

™
M

¥ O|®™|=|+|X%

Unicode name:

. Character code: | 0023 from: Unicode (hex)
Number Sign

AutoCorredt... Shortcut Key... | Shortcut key:

[ Insert ][ Cancel ]

% Klik Insert
L h
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B. MENYISIPKAN EQUATION

Equation adalah fitur untuk menyisipkan notasi-notasi matematika ke dalam dokumen.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
LA 0 @ [m
R D =1H B8 D Y e
Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes lcons SmartArt Chart Screenshot
Page~ Page Break v Pictures ~ Modelsv v
Pages Tables Illustrations

13 Share 2 Comments

Pilih icon bar Equation ®_->Equation Symbol

v ~

@ Pilih menu bar Insert

Symbols A

Type equation here.

Masukkan notasi matematika

1. Notasi Matematika Dasar

Basic Math *

Basic Math

2. NotasiPecahan
¥ e XY, B iy se (g lm o A i

Fraction Script Radical Integral  Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
~ ~ ~ - Operator ~ - - > Log ~ - >

Fraction
! IR R B 3 (0 LI U

‘Common Fraction

dy Ay dy dy
dx Ax ax &x
n
2
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3. NotasiPangkat (Script)
Foe X [f, E i s g lim A 1)

i=0
Fraction Script Radical Integral Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
- - - ~  Operator~  ~ - - Log~ ~ ~

Subscripts and Superscripts

Common Subscripts and Superscripts

xy2 g-iwt %2 ny

4. Notasi Akar
% ex’\‘,’_?_c Ifx I0 {()) sin® a lim é Bﬂ

Fraction Script Radical Integral  Large  Bracket Function Accent Limitand Operator Matrix

- ~  Operstor~ ~ - ~  log~ ~ ~
Radicals
78 (RGN
Y — EY EY el
v v v
Common Radicals
—b + vb* —dac —
—_— va? + b?
2a

5. Notasilntegral

A oy lm 10
vy e W L (s g lm A [

Fraction Script Radical Integral  Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
- - - - Oparatﬂr - - - - Lﬂg - - -

Integrals

N

6. Notasi OperasiBesar
F e "W [F, B iy sne g lmo A 1]

Fraction Script Radical Integral | Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
= o = < Operatar~ ~ = «  Log~ = -

Summations

o |l 3= |20 2 || 2

Products and Co-Products

[ || LI
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7. NotasiKurung
F et & s (G lim A [

Fraction Script Radical Integral Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix

~  Operator~ = ~ ~  log~ - -
£ Brackets b=
[ 7 8 [ BN | 10 [ 1
(=3) [z {3}
L= [=3] 2] =
[ 19 I3[

. .
8. NotasiFungsi
x X n x a ) . 2 1§
y e[, L o g jm A [
Fraction Script Radical Integral  Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
= = = ~  Operator~ ~ = = Log~ = =

Structure  Trigonometric Functions

sini: CoS i tani:

9. Notasi Aksen
y et [F, F iy osme g lim A [i9]

Fraction Script Radical Integral Large  Eracket Function Accent Limit and Operator Matrix

~  Operator~ = - ~  log~ - -
Structures Accents
7 2 [ 3 [ 10 - 11 [ 12 ! 13 — e —
- _ - ~
= —
w =

10. Notasilog
e &

Fraction Script Radical Integral  Large  Bracket Function Accent Limitand Operator Matrix
- - - v Operator~ = - - Log~ v -

(O sino ¢y Mmoo A [

Structures Functions

log:

Ini:
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1. Notasi Operasi Dasar

y e ™/, & wyosmo g lm A
Fraction Script Radical Integral Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix

Structures Basic Operators

12. Notasi Matrix

£ X I’C 5 i ¥ lim 10
yoe W[, & oy osn0 g lm A [
Fraction Script Radical Integral  Large  Eracket Function Accent Limit and Operator Matrik
= v - ~  Operstor~ ~ ~ ¥ log~ v -

DT B % 0 il g 1D

Structures Empty Matrices
[ AR R BRI B B U AR TS & SESN TR AN TR & SCRNCES C U RS LTI RS

Langkah-langkah input notasi matematika menggunakan fitur Equation :

Fletw & 0w g lim A

i=0 —_—

Fraction Script Radical Integral Large Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix

- - v Operator~ ~ v v Log~ - -
Fraction
[ | 14 15 - 16 [
Common Fraction
‘i ssense ]
dy Ay dy &y . .
— — — — - -
dx Ax dx 6x - -
sssese
> ——
sesee
T - .
= . .
= - .
sejfsee -
-

@ Pilih struktur notasi @ Klik pada kotak @ Masukkan bilangan
yang akan digunakan isian
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C. PRAKTIKPENYISIPKAN SIMBOL DAN EQUATION

Buatlah teks dengan menyisipkan symbol dan equation seperti teks di bawah ini !

Operasi dan notasi matematika dasar untuk tingkat SD biasanya menggunakan beberapa simbol

di bawah ini :

+ = Penjumlahan
— = Pengurangan
X = Perkalian

- = Pembagian

Sebagai contoh lambing operasi tersebut pada notasi matematika (equation) berikut ini :

%XZZ_\/E:

Selamat mencoba!

8l
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iX. PRINT

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.

@ Buka file dokumen yang akan di-print

Pratik Equation

m Home  Insert  Design  Layout  References  Mailings  Review  View  Help

c —— y— -— — —
L Avrial S A A Aev (B | EviEvEY EE LT
Paste : == :
B I U-~-ab P A EE=E== 12 O
~ <Y Format Painter = LR L === 1= i
Clipboard ] Font ] Paragraph

Export

Create a PDF/XPS Document

Create PDF/XPS Document
= Preserves layout, formatting, fonts, and images

= Content can't be easily changed

= Free viewers are available on the web

[LE | change File Type

)

Create
POF/

Pilin Create PDF

<—® Pilin Export

Klik Create PDF

u Publish as PDF or XPS X
< v A @ > ThisPC > Desktop y Search Desktop
Organize » New folder =Ew (7]
[PartyMania, # Name . Date modified Type
WORD + | j.eurger.2015.08.005 1/31/2022 11:34 AM Foxit Reader PDI
> a Microsoft Word
> o OneDrive
~ Bl ThisPC Tentukan lokasi
. -
- (—@ penyimpanan file pdf
| Documents
File name: ‘
Save as type: PDF
(@ Ofen file after pdblishing Optimize for: Q) Standard (publishing
online and printing)
Minimum size
publishing online)
{ Options... ]
~ Hide Folders Took ~ [ Publish Cancel

@ Beri nama Klik Publish
@ Pastikan Save as type: PDF
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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.

@ Buka dokumen yang akan di-print

- Saved to this PC

Good morning
Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Grammarly

Poppires Wiz AR Aar A EviE-Te | EE 2L T | | assbeene
I U~ x ¥ A2+ A~ &~ [~ 1 Normal
< Format Painter - bl A - - -
Clipboard ] Font [ Paragraph ~ Blank document Welcome to Word
(O IERTEEE S c 100+ 204+ 31 - 4.

9 Klik menu bar File

l shortcut print dengan mengetik di keyboard : CTRL e P ]

pilin Print 2———> I I £ Searc

Recent  Pinned  Shared with Me

QY Header
8: « Rumah Pintar = Kurikulum Komputer = WORD » Bab ¥
Daftar Isi

B o humah Piotar - Kurkudur Kompter - WORD » B

Pilin Printer yang digunakan,
pastikan statusnya ready

C Print

{2 Home

Atur ukuran kertas yang digunakan e

Copies:
[ New %] & Brother DCP-TS10W Properties
& open frint brother  pce-T510w SonttonsCenter
Basc  Advanced Pt Profies  Mantenance
Printer T
= Brother DCP-TS10W B
0= o
Printer Properties 4) Klik Printer Properties 2 Paper Sm
savehs Settings .
Print —B Print All Pages anum MNomal A D O tatral )

A A ML \q [y
The whole thing S17n :.,»-@ i.A@
Share = 3 B,

Color Mode - Natural

Print One Sided Copies : 1 Orientation O Portrait Landscape
Export . - Muitple Page - Nomal
Only print on one side of th... o Vs
Transform Collated . I Color
( 123 123 123 2 {8 Revenss Oder
Close Mutiple Page Nomal
'_ﬁ Portrait Orientation - =
D Letter (8 %x 11in) .
2159 cm x 2794 cm 2:ded / Booklet Hone
@ Custom Margins - Prrt Preview T
‘Add Profie(). LAII3CL
EI 1 Page Per Sheet - Launch Status MonterlV) Defauh
Page Setup Support [ﬁun ] Cancel Help
Header - Saved ta this PC Maulsna Malik Ibrohim (s ®
g . = @ Atur jumlah eopy/banyaknya cetakan Preview hasil cetakan
:5] opies: B

g ~
Print
e———— () Kiik Print
Printer

s, Brother DCP-TS10W

[Belajar Membuat Header, Footer, & Footnotes]

Brinter Properties Untuk membuat header, beberapa langkah yang harus dilakukgn adalah:
SEHEES 1 Tempatkan cursor di area dokumen
2 Klik menu bar Insert
Atur halaman 3. Pilih icon bar Header & Footer
E Print One Sided 3 yang ingin di print 4. Klick Header
[ come . 5. Pilih style header yang diinginkan
123 123
Untuk membuat footer?, beberapa langkah yang harus dilakukan adalah:
ﬁ Portrait Orientation -
Tempatkan cursor di area dokumen
I_‘ Letter (8 Vax 11im) .
158 cmox

2794 cm Klik menu bar Insert
. Pilih icon bar Header & Footer
. Klick Footer

. Pilih style footer yang diinginkan

Custom Margins .
1 Page Per Sheet .

o oawp -

Untuk membuat footnotes atau endnote’, beberapa langkah yang harus
dilakukan adalah:
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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.

Pilih Bookmark (4) Namai penanda

9 Klik menu bar Insert
Fle  Home Design  Layout  References  Mailings  Review  View Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF Bedart X
B D= EREDE © Bl g 5 | sews W E S [(QEH - Ca—{ :) Klik Add

Cover Blank Page | Table | Pictures Online Shopes lcons 3D SmartAn Chart Screenshot | Document |~ ,... ~_ Wikipedia | Online = Link Bookmark Cross-
Page~ Page Break - Pictures  ~ Modeks ~ - Tem oMy Video - reference
Pages Tables llustrations Tap Add-ins Media Links

T T—— P P S T R S R S R 7 s s

Sertby O ame
Leation

Hidsen bostmarts

§

Contoh BOOkmﬂrk&@ Tempatkan/blok kursor

di tempat ingin ditandai

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.
9 Klik menu bar Insert Pilih Link

Fle  Home Design  layout  References  Mailings  Review View Help  Grammarly  PDFelement  Foxit ReadedPDF

w b~ BRSO Bl gi | B sews W g (a O

Cover Blank Page | Table  Pictures Online Shapes Icons 3D  SmartArt Chart Screenshot | Document |~ ai. . Wikipedis = Online | Link Bookmark
Page~ Page Break Pictures  ~ Models - Item o Video - reference
Pages Tables llustrations Tap Add-ins Media Links

(S St 1 ' i & 3 4 ' 5 s 3

L

Contoh Hyperlink €—(1) Tempatkan/blok kursor

di tempat ingin ditautkan

Insert Hyperlink ? X
Link to: Text to display: Hyperlink ScreenTip...
) i 10| Look in: WORD a
menautkan file atau link url —) Existing File
di luar dokumen yang sama | or Web Page Bab Bookmark...
Current Bab Il |
Folder —]
U Bab Il Target Frame...
menautkan bookmark/laman —) Place in This Bab IV
di dokumen yang sama Document Browsed
Pages BabV
Bab Vi
el 1tk ;. " ] Bab Vil
menautkan dokumen baru _> Create New Regent
Document Files |™1
™ 10
_ﬂ Address: /ww.youtube.com E
menautkan alamat email -ﬁ E-mail
Address
oK Cancel
Masukkan alaman link é Klik OK
http://www.youtube.com
Click or tap to follow link.
< Hasil Akhir
Contoh Hyperlink
.vup
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X. MAILINGS

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
(1) Klik menu bar Mailings

File Home  insert  Design  Llayowt  References M Review  View Help  Grammarly  PDFelement  Foxit Reader PDF

=2 & [
lea| = ER
Enveloped Labels || Start Mail  Select
Merge ~ Recipients -
Create, Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
™ NN WS RS RN RS SRR SRS AW

(2) Pilih Labels

Pilih Labels

[re— x Lot Optiors o bt x
troper [ ames e
Printer information o gt
sae - Do s s , N
Continuous-feed printers ov g
| OPageprinters  [ray Default tray (Auto Select) Vet i ! B |m|n
- -
- E—ion - - l
Label yendors:  Micrasoft

O £l page of the same tabel Find ypdates on Office.com
Sase ot Produd nymoer Labetinformation .
. . ——
: Tpe 12Letter Posteard I —
72 Letter g
Va Later ) = 9= g picn s [
bl widthe 1357 cm - :
Betiore peinting, eviedt labels o pou prinker 30 Per Page Page size: 27.94 cm = 21.59 cm
Fage size: T T
. r 30 Per Page. o
| | gt - R —— .
petais..  [newisoer ) [ peme | [ cancel 1 ) o]
. . - 1
Pilih Options... Pilih New label... 1 Klik OK
[ |
Ervelapes and Labek rox Label Options 1 ? X
[, 1
Printer information
- )t et st
Continuous-feed printers

O Pageprinters  Tray:  Default tray (Auto Select)
Label information

(— N RN RN W BN NN BN BN N BN BN BN BN B W N Lsbelyendors: | Other/Custom

- tavel
O £t page ot e some woat- e Custom, Lt Baru Find updates on Office.com
Taghbbel Product number: Label information
: : 12 L' Type Custom laser
lLabeiau ]
_— Height: 3.1 ¢
Label Baru - "
1 width:  63em

Setore pretinf] inse e in your prinar's marlfeede Page size: 27.94 em x 21.59 em

< e +—(8) Klik New Document

1 e Details.. | MNew Label... Delete [ ox Cancel
]
] Klik OK é
1 @ Klik menu bar Layout pilih Paper (7}
1
iy | Page Setup I
Pl Margins [_Paper | Layout

Papeg size:

Custom size

wadth: [19.8 cm

Hgight: |13.8 cm

Paper source
Bt page:

Other pages:

D(ﬂunlu‘ (Auto Seiect

Preview

=

Masukkan teks pada setiap kolom label tersebut Aoptpte: [Whae dacumpt et Optons
Set As Defauit o) [ conet

@ Atur ukuran kertas

Width :19.8em
Height : 13.8 cm

Preview hasil label

¥
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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 otomaitis, 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 namo-nama dari list dengan mail

merge.
@ bina bhakti mandiri
PUSAT BELAJAR PEMUDA KARANG TARUNA BINA BHAKTI MANDIRI
Kp. Ciwaru RT.003/002 Ds. Tenjo Kec. Tenjo. Kab. Bogor — 16370
Tenjo, 17 Agustus 2022
Hall : Undangan Yth. |
Lampiran @ - di

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:

File set  Pagelsyout  Formulas  Data R Add-ine Help  PDFelemel

Team 5 share

A B
1 Nama Alamat Penerima
2 |Dedi Suhardi Kp. Ciwaru RT.003/002
3 Dani Murdani SDN Batok 03
4 Aris Munandar Untirta
5 Dwi Siswanto Taruna Tani
6 Asep Wahyudi Pemda Kab. Tangerang
7 Maulana Malik Ibrohim SDN Babakan 02
8 Aep Saepudin BSC Ciwaru
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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.

1 & Cut 2, New item ~ Open Select all
py patr E T 1 | Easy access ~ Edit Select none
Pinto Quick Copy Paste Move Cop! Delete Rename Properties
SR [7] Paste shortcut t 2 2 & History I Invert selection
Clipboard Organize New Open Select
€ v 1 » OneDrive > Documents o Klik New folder

Quick access

v @ OneDrive

> Documents

G-

€ v 4 > OneDrive > Documents

Quick access

v @ OneDrive
> Documents ? " ? .
2 Mail Merg!ﬂ Beri nama, misal : Mail Merge
]
1
i
1
> ThisPC > Data(D:) » Katar BBM > Maie\ﬂevge
A ]
Name V Date modified Type Size
@MasterSurat 2/2/2022 11:17 AM Microsoft Word D 36 KB
£3:) Penerima Surat 2/2/2022 11:18 AM Microsoft Excel W 9 KB

% Masukkan dokumen master dan daftar penerima ke dalam folder

4. Pengaturan Mail Merge

@ Buka dokumen yang akan ddibuat mail merge
(2) Kiik menu bar Mailings

Wrie & insent Fetas Frevew Reswts P

PUSAT BELAJAR PEMUDA KARANG TARUNA BINA BHAKTI MANDIRI
Kp. Ciwaru RT.003/002 Ds. Tenjo Kec. Tenjo, Kab. Bogor - 16370

a d Documer
® 5"*‘”’“'""‘"""““""‘ % Pilih Step-by-Step... Tenjo, 17 Agustus 2022

: Hal ¢ Undangan Yth.

8 Lampiran -‘ di

- |

\V4
Step 10f 6 ------)S(epZofG ------)Step3016
=>» Next: Starting document > Next: Select recipients => Next: Write your letter

Vious: Next wizard step ¥ € “frevigus: Startina dacument
Next wizard step

Starting document Select recipients 1 Write your letter
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Select Table rox Gl Select Data Source 1 ®
ame Oeaiption Madfied  Crsted e 1
mEEn 120000AM 120000AM TABLE € - 1 « Katar BBM > Mail Merge 3 earch Mail Merge
-
Organize ~  New folder =-m @
Klik OK (10) . Name
- Archieve (&) ) Master Surat 21117 AM Microsoft Word D
8 st fow of it contains column hesders
-] Penerima Surat 2/2/2022 1118 AM Microsoft Excel W.

- Project (&)

M Mg .
- £ Local Disk (C3)

e Data (09

0 Pilih File data pendukung

- MALIK-FD (E)

= MAALIKED (F
Penerima Surat

B2 ticroson xcel Worshest
New Source..

Klik OK @ File name [Penerima Surst Al Data Sources

Teols ~ Open Cancel
Klik OK ( ? )

Kiik Insert Merge Field (13)

2/2/2022 11:18 AM

OostiSoundlab-PC Dt
c application/vnd.openxmiformats-

ze B.0IKB

Inset  Design  Layout  References  Mailings  Revi view  Help PDFelement  Foxit Reader PDF
B B R mLTHY
T Match Fields &
Address Greeting Insest Merge Finsh &
Nama Finish

Tenjo, 17 Agustus 2022

Hal : Undangan

Lampiran @ - di
Tempatkan kursor di posisi yang ingin dimasukkan nama |

Kiik Insert Merge Field (15)

inset  Design  layost References Malings  Revieyly View Help  Grammady  PDFelement Foxt Reader PDF
= (5 Rudes ~
o ) i E A
e I 7 2% Match Filds
StatMsi Select Previen
Merge Results

1 i

Tenjo, 17 Agustus 2022
Hal © Undangan Klik Alamat Yth. «Naman»
Lampiran @ - di

Tempatkan kursor di posisi yang ingin dimasukkan alamat Hasil Akhir

ale
R TR —— : [ 0

Tenjo, 17 Agustus 2022

Hal : Undangan Yth. -
Lampiran @ - di

<> KI<[|DDI| P
ABC E‘F' A Recio 9
Preview :al Find Recipient Finish &
Results D Check for Errors Merge ~

Preview Results [} Edit Individual Documents...
. 1 ' 7 ' 1 . 8 ' I '
@ Print Documents...
klik Finish & Merge @
57 Send Email Messages...
Klik Print Dokuments... (19)
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Contoh hasil cetak surat (mail merge) pertama:

[ @ bina bhakti mandirl J

PUSAT BELAJAR PEMUDA KARANG TARUNA BINA BHAKTI MANDIRI
Kp. Ciwaru RT.003/002 Ds. Tenjo Kec. Tenjo, Kab. Bogor - 16370

Tenjo, 17 Agustus 2022

Hal : Undangan Yth. Dedi Suhardi
Lampiran : - di
Kp. Ciwaru RT.003/002

Contoh hasil cetak surat (mail merge) kedua:

[ 5) bina bhakti mandiri J

PUSAT BELAJAR PEMUDA KARANG TARUNA BINA BHAKTI MANDIRI
Kp. Ciwaru RT.003/002 Ds. Tenjo Kec. Tenjo, Kab. Bogor — 16370

Tenjo, 17 Agustus 2022

Hal : Undangan Yth. Dani Murdani
Lampiran : - di
SDN Batok 03

Pertemuan Ke-19

C. PRAKTIK MEMBUAT MAILING

Buatlah mail merge untuk master surat dan data penerima surat seperti di bawah ini!

Master Surat
@ bina bhakti mandiri
PUSAT BELAJAR PEMUDA KARANG TARUNA BINA BHAKTI MANDIRI
Kp. Ciwaru RT.003/002 Ds. Tenjo Kec. Tenjo, Kab. Bogor —16370
Tenjo, 17 Agustus 2022

Nomor @ 005/LE/01/Iv/2022 Yth.

Hal : Undangan di

Lampiran @ 2

Data Penerima Surat

A B
1 Nama Perusahaan Alamat Penerima
2 CV.Lumbung Cahaya Makmu JI. Manunggal XIX No.20 Kab. Bogor
3 PD.Sinar Jaya Mandiri JI. Tenjo-Jasinga KM.01 Kab. Bogor
4 PT.Inti Jaya Persada JI. H. Rasuna Said Blok X-1Kav. 20 Jakarta Selatan
5 PT.Lippo General Insurance JI. Pintu Besar Selatan No. 70 Jakarta
6 PT. Dana Sehat Sejahtera JI. H. Rasuna Said Kav. 20 Jakarta Selatan
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TES AKHIR

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 15 pt
d. Margin : Kiri 3cm; Atas 2cm; Kanan 3cm; Bawah 3cm

Dbina Dhakti ranai

PUSAT BELAJAR PEMUDA KARANG TARUNA BINA BHAKTI MANDIRI
Kp. Ciwaru RT.003/002 Ds. Tenjo Kec. Tenjo, Kab. Bagor — 186370

Tanggal 17 Agustus 2022
Dari o [NAMA]
Ke . Ketua Karang Taruna Bina Bhakti Mandiri
Dengan hormat,

Bersama dengan surat ini, kami peserta Pelatihan Komputer Leuit Elmu
bermaksud untuk mengajukan pengadaan fasilitas pelatihan untuk menunjang
kegiatan kami. Adapun daftar fasilitas yang kami butuhkan sebagai berikut:

Fasilitas
CPU

Jumlah

Harga Satuan
Rp2.000.000

Total
Rp10.000.000

Monitor

Rp1.500.000

Rp7.500.000

Keyboard

Rp100.000

Rp500.000

Mouse

Rp50.000

Rp250.000

10

Rp25.000

Rp250.000

Rp18.500.000

Demikian surat pengajuan ini kami buat, besar harapan kami Bapak Ketua

Karang Taruna Bina Bhakti Mandiri dapat memenuhinya. Atas perhatian Bapak kami
ucapkan terima kasih.

Pengirim

90

20 Jam Belgjar Dasar Mengoperasikan Microsoft Word



@ bina bhakti mandiri _

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...
[J Mengolah kata [ Mengolah angka

Untuk menjorokan paragraph menjadi rata kiri, tengah, kanan menggunakan...
L1 Aligment Ospacing

Mengatur jarak antar kalimat pada suatu paragraph, menggunakan...
] Aligment Ospacing

Membuat grafik menggunakan menu Insert...
[ picture Ochart

Gambar disamping terdapat pada menu Insert...
] shapes O chart

Batas kiri, kanan, atas, bawah kertas disebut...
L1 Aligment OMargin

Orientation pada menu Page Setup digunakan untuk mengatur ...
O ukuran kertas [ Posisi kertas (Horizontal, Vertikal)

Mengurutkan teks menggunakan nomor menggunakan menu...
[ Bullets O Numbering

Memberi penomoran pada tiap halaman menggunakan menu...
L] Page Border O Page Number

Membuat surat berantai menggunakan menu...
LI Pictures [ Mail Merge

Cara masuk ke program Aplikasi Microsoft Word...
L Mampu L Tidak Mampu

Cara menyimpan dan membuka file Microsoft Word...
I Mampu O Tidak Mampu

Membuat kop surat menggunakan Microsoft Word...
L] Mampu O Tidak Mampu

Membuat surat resmi menggunakan Microsoft Word...
1 Mampu O Tidak Mampu

Mengatur margin, aligment, paragraph, menebalkan huruf, mengganti jenis huruf...
L] Mampu O Tidak Mampu

Membuat border, page border...
I Mampu O Tidak Mampu

Mencetak dokumen Microsoft Word...
[ Mampu O 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)

Dara Pevtumbuhan Penduduk Dimia [NAMAT

PERTUMBUHAN PENDUDUK DUNIA
Berdasarkan sensus yang telah dilakukan masing-masing negara di dunia,
pada umumnya hampir setiap negara terus mengalami pertumbuhan penduduk.
Menurut UMFPA, yaitu badan Perserikatan Bangsa-Bangsa (PBB) yang menangani
masalah kependudukan, melaporkan bahwa pada tahun 1804, yaitu Kira-kira 200
tahun yang lalu, penduduk dunia hanya berjumlah 1 milyar jiwa. Pertumbuhan
penduduk tidak sama di semua negara, ada ya ng cepat dan ada pula vang lambat.
Megara-negara maju pada umumnya mengalami pertumbuhan penduduk yang
lambat, sebaliknya negara-negara terbelakang dan berkembang, pertumbuhan
penduduknya jauh lebih tinggi.
Jumlah penduduk  dapat
mengalami perubahan dari waktu ke
" wakiu, vyaitu bertambah atau
1 Singapura 3,38 berkurang. Perubahan jumlah
2 | Zaire 208 penduduk  disebabkan  adanya
— : pertumbuhan penduduk,  baik
3 | Migeria 245 pertumbuhan positif, ataupun
P P negatif. Faktor demografi meliputi
4 Eithopia 189 tiga hal pokok, wyaitu: Kelahiran,
5 | Malaysia 1,83 Kematian, dan Migrasi (migrasi
- - masuk  dan migrasi keluar).
6 | Amerika Serikat (AS) 1.92 Kelahiran akan menambah jumiah
7 | Cina 159 penduduk, sedangkan
_ i kematian akan
g9 | Indonesia 1,49 mengurangi  jumlah  penduduk.
- Faktor yang menunjang dan
10 | India 144 menghambat kelahiran di Indonesia.
Grafik Pertumbuhan Penduduk Dunia
4
35
3
25
2
15
1
o5
Singapura  Zaire Migeria  Eithopia mMalaysia cina Indonesiz  India
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