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BAGIAN
MENGENAL MICROSOFT OFFICE WORD 2003

Microsoft Office Words 2003, selanjutnya disebut Word, merupakan program
splikasi untuk pengetikkan artikel, surat, naskah. dan sebagainya yar\g, banyak digunakan
& berbagai kalangan.

Word memberi kemudahan vang banyak dalain mempemapkan bahan-bahan
wang akan Anda sajikan, seperti dalam kegiatan bisnis, seminar, kegiatan-kegiatan
administrasi, bahkan dalam pembelajaran. Dalain kegiatan pembelajaran word digunakan
wntuk menyiapkan materi-materi yang akan digunakan. pengetikkan soal dan banyak lagi
“%z2unaan lainnya. . Kelebihan-kelebihan yang dimiliki antara lain adalah mudah
mengoperasikannya, bisa menyajikan naskah dengan berbagai bentuk hurnf dan mcnank
‘ampilannya. serta banvak lagi kelebihan-kelebihan yang dimilikinya.

Pada bagian ini disajikan, sccara singkal, pengenalan Word yakni: Bagaimana
membuat folder, mengaktifkan Word, kerja dalam Word, dan mengedit..

. Membuat Folder

Sebelum kita mengetik, kita buat dulu sebuat Iempat untuk merekam hasnl kerja --
L= yang biasa disebut dengan Folder, langkahnya sebagai berikut: - =

~ Melalui menu Start

1. Arahkan pointer pada menu start.

2. Tekan tombol mouse (klik) sebelah kiri satu kali

3. Geserkan mouse ke sebelah kanan dan sorot menu Accessories dan geserkan lagi
mouse ke sebelah kanan sehingga akan muncul .ampilan senerti Gambar 1.1

Gambar 1.1 Tampilan Windows Explorer Melalui Menu Strat

< Klik satu kali meru Windows Eksplorer. sehingga muncul tampilan seperti pada
Gambar 1.2
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Gambar 1.2 Tampilan Untuk Membuat Folder

- N1k saw kali My Computer, klik satu kali Folder D (kalau cda) atau Folder C
- Geserkan Mouse ke menu File, sehingga muncul tampilan seperti Gambar 1.3
e
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Gambar 1.3 Vampilan Folder ,
~ Leserkan mouse ke kanan. kemudian klik sawn kali sechingga di bagian kanan
cereetak folder ¢engan nama New Folder
~ Gantilah nama tolder tersebot. misatkan dengan nama saudara dengan cara
mengetik fangsung pada teks New Folder diikuti dengan menckan tombol
ENTER SRR
s 2
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=. Untuk menghilangkan tampilan di layar sementara, dengan cara klik mouse

sebelah Kiri pada tombol yang berarti Minimize dan terletak di Gjung atas
sebelah kanan pada layar seperti Gambar 1.4 el g ey

Gambar 1.4 Tampilan Tombol Minimize
¢ atuk mengembalikan ke tampilan semula (dibesarkan) yaitu dengun menckan

L > =~ ;
tombol e schingga ampiian seperti semula ( satu layar)

~~ “ielalui lcon Windows Explorer

Caranya sebagai berikut:

- - Arahkan pointer ke Icon Windows Explorer yang berada pada tampilan
lavar seperti pada Gambar 1.3

- - KIik Mouse scbel~h Kiri satu kali, sehingga muncul tampiian seperti Gambar
1.2, untuk sclajutnya ikuti langkah-langkah di atas yang melalui menu Start
mulai dari langkah 5 sampai dengan langkah 8

Gambar 1.3 Tampilan Windows Explorer

s mengaktifkan Word
2 dapat diskuifkan melalui menu start atau icon Word (jika sudah tersedia
=% iconnya).
3
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A. Melalut menu Start

Caranya scbhagai berikut:

I ArahKan pointer pada menu start.

Tekan tombol mouse (klik) sebelah kiri satu kali.

Sorot All Program. dengan cara incnggeserkan mouse. maka akan muncul
tampilan seperti pada Gambar 2.1

P E RS )

Gambar 2.1, Memulai PowerPoint melalui menu saart

= Geserkan moust rko scbelabdanan.

© Sorot Microsof Office, kemudian geserkan Mouse ke sebelah kanan atau
sorot Microsoft Word. seperti pada Gambar 2.2

Gambar 2.2 Kotk Digloe Swrt Up Microsoft Word
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¢ “emudian klik satu kali, maka akan muncul tampilan Lembar Kerja Word, seperti
- Gambar 2.3
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Gambar 2.3 Tampiian Lembar Keria Word

pada Gambar 12.3 terbagi empat bagian, yaitu terdiri dari:

‘agian 1 terdapat menu-menu seperti untuk membuka file, merckam file,
ncetak file, Keluar dari lembar kerja word, dan sebagainya

“2gian 2 terdapat icon-icon untuk membuka file, merekam file, mengcopy
=oagian atau seluruh artikel, menghapus, dan sebagainya

~Jagian 3 adalah bagian untuk pengetikkan atau biasa disebul bagian untuk
S=mbar kerja

Sagin 4 terdapat menu-menu untuk menggambar (Drawing), niemberi warna,
2n sebagainya.

- ozluticon Windows S
[(’:Iar._... Sebar s Lot pe—— i S et B

- Arazhkan pointer pada menu start.

_lekan tombol mouse (klik) sebelah kiri satu kali.

~ Sorot icon W. dengan cara menggeserkan mouse ke atas. seperti pada
~ Gambar 2.4
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Gambar 2.4 Tampilan Icon Word

“ =20 tombol mouse (klik) sebelah kiri satu kali, sehingga akan muncul
Sampilan seperti pada Gambar 2.3

' Sierja Dengan Word

di lavar seperti Gambar 2.3, ini berarti word sudah siap untuk
cdn saudara ketik teks di bawah ini. Cara penggunaan papan ketik
prinsipnya sama saja dengan mesin tik biasa. Dalam keadaan standar
Suruf yang digunakan adalah huruf kecil. Apabila kita ingin semua teks
Uapital) tinggal menekan tombol Caps Lock., tetapi apabila hanya satu atau

"emzeik angka. dengan -ara tekan tombol angka yang akan diketik atau dengan
; “ambol Num Lock kemudian tekan tombol angka yang diinginkan, sedangkan
“neetk tanda vang ada di bagian atas angka dengan cara menekan tombol tanda
menchan tombol Shift.

20 standar(default) bentuk huruf (Fonr) adalah Time New Rom.m hosarnya
Sice) adalah 12 dan spasmva adalah 1 -

huruf, angka, atau tanda dengan cetak miring (italic) scbagai

‘ 74 ‘ :

Mouse ke Menu i vang terletak pada bagian menu Rar
sambol mouse (k1K) sebelah kisi satu kali "= rm e
Suruiangka. atau tanda yang akan ditamoilan dengan cetak halic

¢
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Barufl, angka, atau tanda dengan cetak bold sebégai berikut:

~wsemian Mouse ke Mepy —— yang terletak pada bagian menu Bar
= tombol mouse (klik) sebelah kiri satu kali
: Berull angka. atau tanda yang akan ditampilan dengan cetak bold

huruef, angka, atau tanda dengan cetak underline sebagai berikut:

- eserian Mouse ke Menu u yang te letak pada bagian menu Bar
Nekam sombol mouse (klik) scbelah kiri satu kali

W= Bwrul. angka. ata' tanda yang akan ditampilan dengan cetak underline

B3 maemahami perintah-perintah di atas, coba saudara ketik teks di b
Burutl besar huruf, dan spasinva sesuai dengan standar (default).

=%2n nasional yang berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang
Negara  Republik  Indonesia  Tahun 1945 berlungsi
“9angkan kemampuan dan membentuk watak serta peradaban
% Lang bermartabat dalam rangka mencerdaskan kehidupan
Sertujuan untuk mengembangkan potensi peserta didik agar
manusia yang beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang
Esa. berakklak mulia, schat, berilmu, cakap, Kreatif,
i, dan menjadi warga negara yang demokratis serta bertanggung
Unik  mengemban fungsi  tersebut pemcrintah
- =f=Z@rakan suatu sistem  pendidikan nasjonal sebagaimana
dalam Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Pendidikan Nasional.

-
~

nasional harus mampu menjamin pemerataan kesempatan
peningkatan mutu dan relevansi serta efisiensi manajemen
‘%an. Pemerataan kesempatan pendidikan diwujudkan dalam
ajib belajar 9 tahun. Peningkatan mutu pendidikan diarahkan
meningkatkan kualitas manusia Indonesia seutuhnya melalui
. olahpikir. olahrasa dan olahrapa azar memiliki daya saing
‘menghadapi tantangan global. Peningkatan relevansi pendidikan
~wdsan untuk menghasilkan Inlusan yang sesuai dengan tuntutan
an berbasis potensi sumber daya alam Indonesia. Peningkatan
s manajemen pendidikan dilakukan melalui  penerapan
=men berbasis sekolah dan pembaharuan pengelolaan pendidikan
~¢ ferencana. terarah. dan berkesinambungan.

a1

b

'@ saudara Kita rekam (Save) dengan langkah-langkah se

bagai berikut:
Iserlan mouse ke ujung Kiri atas layar. yang terq et

ak menu File
. WER saw kali sehingga tampilan pada layar seperti Gambar 3l o
~wcrian mose ke sub menu Save As, kemudian klik satu Kali. shingea muncui
I Jialo: .. (.o pada Garabar-3) . .. Sesavi o

alan.- 2
VRCRTE R & o3
|
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