Pertemuan 2
MENYUNTING DOKUMEN

1. Mengetik Teks
Ketika membuat dokumen baru, Anda bias mulai mengetik naskah. Apabila naskah atau teks sudah mencapai batas pengetikan paling kanan, maka secara otomatis Microsoft Word akan melipat teks tersebut ke baris berikutnya.

Untuk mengakhiri penulisan suatu paragraph, Anda dapat menekan Enter dan Microsof Word akan menampilkan tanda π sebagai tnda akhir paragraph. Tanda paragraph ini termasuk non printing character atau karakter yang hanya tampil di layar dan tidak akan tercetak saat anda menjalankan perintah pencetakan. Tanda tersebut dapat ditampilkan/disembunyikan tampilannya dengan menekan tombol Show/Hide pada Tab Home- grup Paragraph.

2. Menyisipkan Teks.

Langkah untuk menyisipkan teks dalam suatu naskah adalah dengan meletakkan insertion point ke posisi dimana teks akan disisipkan, kemudian ketik teks. Pada kondisi default, teks yang anda sisipkan tersebut akan menggeser teks yang terletak di kanannya. Namun Anda dapat menyisipkan teks sekaligus menimpa teks di kanannya, yaitu dengan mengaktifkan fasilitas penimpaan teks.

1) Klik tombol office dan pilih tombol Word Option sehingga akan tampil kotak dialog Word Option.

2) Pilih Panel Advanced dan aktifkan pilihan Use the Insert key to control overtype mode.

3) Klik OK. Selanjutnya, tekan insert pada keyboard untuk mengaktifkan/menonaktifkan fungsi penyisipan dan penimpaan teks.

3. Memilih teks

Memilih teks merupakan slah satu langkah yang harus kita kerjakan sebelum Anda bias mengolah atau memformat teks tersebut, pemilihan teks dapat dilakukan dengan menggunakan mouse atau keyboard. Sebelum memilih teks, pahami terlebih dahulu letak dari bagian area seleksi dokumen.
4. Menghapus Teks

Langkah-langkah :

1) Blok teks mana yang akan dihapus

2) Klik di keybord tombol delete

Atau 

1) Blok teks mana yang akan dihapus

2) Klik kanan pilih delete

Atau tekan backspace.

5. Memindah dan Menyalin Teks

Memindah Teks, Langkah-langkah :

1) Pilih/blok teks yang akan dipindah
2) Tekan Ctrl + X atau klik Cut pada tab home di dalam Grup Clipboard untuk memotong/menghapus teks.
3) Letakkan insertion point pada lokasi tujuan. Misalnya : letakkan pada baris paragraph terakhir.
4) Tekan ctrl + V atau klik Paste pada Tab Home di dalam grup Clipboard untuk meletakkan teks

Menyalin Teks, langkah-langkah :
1) Pilih/blok teks yang akan disalin.

2) Tekan Ctrl + C atau kilk Copy pada Tab home di dalam grup Clipboard untuk menyalin teks.

3) Letakkan insertion point pada lokasi tujuan. Contoh, letakkan pada baris paragraph terakhir.

4) Tekan ctrl + V atau klik Paste pada Tab Home di dalam grup Clipboard untuk meletakkan teks.

6. Mencari Teks

Langkah-langkah :

1) Klik tombol Find pada grup editing tan Home, sehingga muncul kotak dialog Find and Replace.

2) Ketik teks yang dicari pada kotak Find what.

3) Klik find next untuk mencari teks.

7. Mencari dan Mengganti Teks

Langkah-langkah :

1) Klik tombol Replace pada grup Editing tab Home, sehingga mucul kotak dialog Find and replace.

2) Ketik teks yang akan dicari dan diganti pada kotak Find What. Ketik teks penggantinya pada kotak Replace With.

3) Klik Find Next untuk menjalankan proses pencarian dan teks yang ditemukan akan tampak dalam blok.

4) Klik Replace untuk mengganti teks yang ditemukan. Atau klik Replace all untuk mencari dan mengganti semua kata yang ditemukan dalam dokumen.

8. Mnyisipkan Simbol, Tanggal dan Waktu.

Menyisipkan simbol

Langkah-langkah :

1) Klik tombol Symbol pada Tab Insert dalam grup Symbols
2) Pilih salah satu gambar symbol atau klik tombol more symbols untuk membuka kotak dialog Symbols yang berisi serangkaian pilihan symbol

3) Pada kotak dialog symbol, aktifkan tabulasi symbol. Pilihan font untuk menampilkan berbagai jenis font yang berisi symbol-simbol yang berbeda.

4) Pilih salah satu symbol dan tekan tombol insert untuk menyisipkan symbol dalam dokumen.

5) Klik Close untuk menutup kotak dialog.

Menyisipkan Tanggal dan waktu

Langkah-langkah :

1) Klik tombol Date & Time pada tabe Insert dalam grup Teks untuk membuka kotak dialog Date & Time.

2) Kotak pilihan Linguage digunakan untuk menentukan format penulisan tanggal dan waktu dari suatu Negara tertentu.

3) Pilih salah satu bentuk format pada daftar Available Formats dan klik OK.

9. Mengatur Bentuk Huruf (Font) & Mengubah Penulisan Huruf

Langkah-langkah :

1) Pilih toolbar Menu Font

2) Pilih jenis huruf yang diinginkan

3) Pilih ukuran huruf yang diinginkan

Catatan: Jika sudah diketik semua tulisannya, maka untuk mengubah penulisan huruf caranya terlebih dahulu diblok hurufnya dan kemudian tinggal pilih jenis huruf yang diinginkan.

Mengubah Bentuk Penulisan Huruf.

Langkah-langkah:

1) Pilih/blok teks yang akan diubah bentuk penulisannya.

2) Klik change case pada grup font dalam tab home, pilih salah satu pilihan perintah.

10. Mengatur Skala, Jarak dan Posisi Karakter

Mengatur skala mempunyai pengertian mengatur jarak antar karakter dan ukuran teks tanpa menggunakan perintah Font size.
Langkah-langkah :

1) Blok teks.

2) Klik tombol dialog grup Font untuk membuka kotak dialog Font, dan pilih tabulasi Character Spacing

3) Pilihan scale untuk mengatur skala lebar ukuran font

4) Pilihan spacing untuk mengatur jarak antar karakter, dengan cara menuliskan nilai pada kotak By:

5) Selanjutnya, gunakan pilihan Position untuk mengatur posisi teks pada arah vertikal 
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