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PENDAHULUAN 

MICROSOFT WORD 2007

1. Mengenal Microsoft Office 2007

Microsoft Word 2007 merupakan versi terbaru dari Microsoft Office dengan perubahan tampilan atau fitur yang jauh berbeda dengan Microsoft Word versi-versi sebelumnya. Microsoft Word 2007 juga memiliki fasilitas dan fungsi otomatisasi tambahan yang makin memudahkan para penggunanya dalam memformat dan memodifikasi dokumen sehingga tampak lebih menarik.

2. Memodifikasi Quick Access Tolbar

Memindah Posisi Quick Access Toolbar

Quick Access merupakan satu-satunya toolbar yang dimiliki Microsoft Word yang dapat dimodifikasi isinya. Artinya, anda dapat menambahkan tombol-tombol perintah dalam toolbar tersebut dan menghapusnya kembali apabila tidak terpakai.

Langkah-langkah :

1) Klik kanan Quick Access Toolbar.

2) Pilih perintah Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon.

Sedangkan langkah untuk mengembalikan Quick Access Toolbar ke posisi semula adalah klik kanan quick Access Toolbar dan pilih Show Quick Access Toolbar Above the Ribbon. 
Menambah Tombol Perintah pada Quick Access Toolbar

Langkah-langkah :

1) Klik kanan sembarang tombol perintah pada bagian grup yang akan ditambahkan dalam Quick Access Toolbar.

2) Pilih menu Add to Quick Access Toolbar untuk menambahkannya pada Quick Access Toolbar.

Sedangkan untuk menghapus tombol perintah dari Quick Access Toolbar adalah klik kanan tombol perintah pada Quick Access Toolbar dan pilih remove from Quick Access Toolbar.
Mengolah Tombol Perintah Quick Access Toolbar


Mengolah tombol perintah merupakan proses untuk menambah, mmmengurangi dan mengatur urutan tombol perintah dalam Quick Access Toolbar.

Langkah-langkah :

1) Klik kanan sembarang tombol perintah pada Quick Access Toolbar, pilih Customize Quick Access Toolbar.

2) Pastikan panel Customize dalam kondisi aktif.

3) Pilih kategori perintah pada bagian Choose commands from, dan pilih salah satu tombol perintah pada kotak di bawahnya.
4) Klik tombol Add untuk menambahkan tombol perintah tersebut pada bagian Customize Quick Access Toolbar.

3. Mengubah Tampilan Dokumen

a. Print Layout

b. Full Secren Reading

c. Web Layout

d. Out Line

e. Draft
4. Mengenal Elemen-elemen lain
Mengatur Tampilan Garis Mistar/Ruler

Microsoft Word mempunyai dua garis mistar yaitu garis mistar vertical dan garis mistar horizontal. Garis mistar ini akan ditampilkan jika lembar kerja Anda dalam kondisi Print layout. Garis mistar dapat disembunyikan/ditampilkan dengan cara mengklik tombol View Ruler yang terletak di bagian kanan garis mistar.

Mengenal Baris Status/ Status Bar


Baris status atau status bar adalah bagian yang terletak di bagian bawh jendela Microsoft Word yang berfungsi untuk menampilkan informasi dokumen aktif. Contoh : Page 12 of 15 menunjukkan bahwa dokumen aktif pada halaman ke12 dari 15 halaman yang ada. Word: 1876 menunjukkan jumlah kata yang terdapat dalam dokumen tersebut.

Tombol Navigasi Dokumen

Tombol navigasi dokumen terletak sejajar dengan tombol  penggulung layar vertical yang berada di sebelah kanan bawah.

1) Browse by Field, berfungsi untuk menuju dan memilih field yang pernah dibuat.
2) Browse by Endnote, untuk menuju ke catatan kaki yang terletak di bagian akhir dokumen.  
3) Browse by Footnote, untuk menuju ke catatan kaki yang terletak di setiap akhir dokumen. 
4) Browse by Comment, untuk menuju ke bagian komentar yang pernah dibuat.
5) Browse by Section, untuk menuju ke bagian tertentu.
6) Browse by Page, untuk menuju halaman berikutnya.
7) Go To, untuk menuju halaman tertentu
8) Find, untuk mencari kata dalam dokumen
9) Browse by edit, untuk menuju teks yang telah mengalami proses penyuntingan
10) Browse by Heading, untuk menuju penomoran dengan menggunakan fasilitas heading pada dokumen
11) Browse by Graphic, untuk menuju ke objek berikutnya.
12) Browse by Table, untuk menuju ke table yang terletak dalam dokumen.
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