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Disusun Oleh : Fikri A.T. Andikaputra S.Kom

Pengantar Komputer Aplikasi Pengolah Kata M.S.Word

Microsoft Word merupakan aplikasi sebuah program pengolah kata (word processor) yang

dibuat oleh Microsoft Corporation. Program ini biasanya digunakan para pemakai komputer untuk
kegiatan tulis-menulis. Seperti pembuatan surat, proposal, artikel, brosur, booklet, dan lain-lain
dengan aneka font (huruf) dan layout yang tersedia. Kita juga dapat membuat naskah ilmiah dengan
rumus-rumus matematika, fisika maupun kimia dan mendesain sebuah dokumen dengan variasi
gambar yang unik dan sangat lengkap.

Selain, Microsoft Word, ada beberapa jenis word processor yang popular dan sudah beredar
di masyarakat diantaranya : WordStar (WS), WordPerfect (WP), AmiPro, WordPad, dan lain-lain.
Microsoft Word sebagai program pengolah kata memberikan fasilitas-fasilitas yang lebih familiar
dibandingkan dengan pengolah kata lainnya.

Program pengolah kata Microsoft Word telah mengeluarkan versi 1.0. sampai 6.0. untuk
versi DOS. Kemudian, seiring dengan kemajuan perusahaan pembuatnyya, Microsoft Coorporation

telah mengeluarkan 12 versi Microsoft Word, yaitu versi ‘95, ‘97, 2000, 2002, 2003, 2007dan 2010.

Timeline Version Office (2007.ver VS 2010.ver)

Pengertian Microsoft Word 2010 adalah program pengolah kata non-bebas komersial yang
dirancang oleh Microsoft. Ini pertama kali dirilis pada tahun 1983 dengan nama Multi-Tool Word
untuk sistem Xenix. versi berikutnya kemudian ditulis untuk beberapa platform termasuk PC IBM
menjalankan DOS (1983), Apple Macintosh (1984), AT & T Unix PC (1985), Atari ST (1986), SCO UNIX,
0S / 2, dan Microsoft Windows (1989). Ini adalah komponen dari sistem Microsoft Office, melainkan
juga dijual sebagai produk mandiri dan termasuk dalam Microsoft Works Suite. Versi saat ini adalah
Microsoft Word 2010 untuk Windows dan 2011 untuk Mac. Asli format file Microsoft Word ditandai

baik oleh doc. atau. docx ekstensi file.
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Meskipun ". doc" perpanjangan telah digunakan dalam berbagai versi Word, itu benar-benar
meliputi empat format file yang berbeda:

1. Word untuk DOS

2. Word untuk Windows 1 dan 2; Word 4 dan 5 untuk Mac

3. Word 6 dan Word 95 untuk Windows, Word 6 untuk Mac

4, Word 97, 2000, 2002 dan 2003 untuk Windows, Word 98, 2001, X, dan 2004 untuk Mac

Pengertian Microsoft Word 2010 Yang lebih baru ekstensi menandakan Office Open XML
standar internasional untuk dokumen Office dan digunakan oleh Word 2007 untuk Windows, Word
2008 untuk Macintosh, "docx."serta oleh meningkatnya jumlah aplikasi dari vendor lainnya,
termasuk OpenOffice.org Writer , kata sumber program pengolah terbuka.

1. Bisa Bekerja pada 3 Sektor Secara Bersamaan.

Setelah berhasil dengan Microsoft Office 2007 (Office 12), Microsoft menyempurnakan fitur-
fiturnya pada Office 14. Perbedaan yang jelas ditonjolkan oleh Produk Microsoft kali ini yaitu dapat
bekerja pada 3 sektor, yaitu Komputer, Ponsel, dan Browser (tentunya ponsel pintar yang berbasis
Windows). Dengan menggunakan Microsoft Office Web Apps, penggunaan dari 3 sektor inipun
dapat bekerja secara bersamaan atau saling terhubung. Sedangkan untuk SmartPhone dengan basis
selain windows, pengguna tetap dapat mengakses dokumen namun hanya dapat melihat saja.

2. Lebih Cepat Dalam Membuka Dokumen

Fitur ekspor ke PDF yang sudah biult-in, dan kecepatan membuka dokumen yang lebih cepat
10-20% dari Office 2007.

3. Office 2010 juga dapat membuka format Open Office Document (*.odt) dan juga
mengeditnya.
4. Tombol Tab File Pengganti Office Button

Di Office 2010, kita tidak lagi disuguhi Microsoft Office Button yang dulu ada pada versi
Office 2007. Sebagai gantinya, Office 2010 telah menggantinya menjadi Tab File. Akan tetapi Tab File
ini fungsinya lebih luas. Selain sebagai jendela informasi, di dalamnya juga terdapat pengaturan
pencetakan yang terintegrasi dengan Office. Dengan kata lain pencetakan di Office 2010, sekarang
tidak lagi di kotak dialog yang terpisah.

5. Tampilan Tab File

Pada Office 2010 akan disambut dengan splash screen dengan animasidan indikator loading

yang indah. Fitur kontrol pun juga ditambahkan. Sekarang kamu dapat membatalkan untuk

membuka Office dengan meng-klik tombol X di pojok kanan atau cancel.
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6. Ribon lebih simple

Dibandingkan tampilan ribon di 2007, ribbon di office 2010 lebih simple, sebenarnya hampir
sama persis, namun pada setiap tombol-tombol di ribon tidak diberi kotak atau separator sehingga
terlihat lebih lenggang dan lebih mudah dicari tombol-tombol yang kita inginkan.

7. Perubahan dalam menu print
Pada versi 2010, interface Print dibuat menjadi lebih ringkas, yaitu setting pencetakan

dijadikan satu dengan bagian print preview. Sehingga lebih memudahkan dalam pencetakan tanpa

harus berpindah — pindah dari satu menu ke menu lain.
=

Insert

Disusun oleh : Fikri A.T. Andikaputra S.KOM

Pagelayout  References  Mailings  Review  View (7]
i sove
Print -
[ save as @
- Copies: |1 :
Open
= Print
' Close
Info Printer
, Send To OneNote 2010 .
Recent D Ready
ez Brinter Properties emulai Micrasaft Word 20L0.ver
Settings
Print
Print All Pages .
Print the entire document
Save & Send
Pages:
HER ’| Print One Sided . A
) Adcans - Only print on one side of the page
Collated
B i uul:l 123 123
=
j Portrait Orientation -
0 m .
2 emx297 cm
Custom Margins -
J 1 Page Per Sheet -
Page Setup
pr——————
43 of5 ¥ 55% (9 OF=|

Gambar 1 : Print Preview dalam Microsoft Word 2010.

Memulai Microsoft Word 2010.ver

— 1.

Dalam memulai Word version 2010, dapat diikuti dalam langkah — langkah berikut ini
(operating sistem dengan menggunakan windows 7) :
Klik Start
—— 2. Klik All Programs
3. Klik Microsoft Office
4. Klik Microsoft Word 2010 __

J) paint v

BRpARER® <§ fZsoe@?)

|

Disk Cleanup

Microsoft PowerPoint 2010 v
Games

Intel PROSet Wireless

jert

Microsaft Word 2010 »

Excel 2010 3

7] vewsas

™

Dev-Cer v

EVDO Modem
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Disusun oleh : Fikri A.T. Andikaputra S.KOM

Area Kerja Microsoft Word 2010.ver

Secara umum area kerja word 2010 bisa dikatakan mirip dengan word 2007, yakni masih

mmenggunakan bentuk menu ribbon. Perbedaanya hanya terletak pada desain interface-nya.
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Gambar 2 : Tampilan Menu Ribbon dalam Microsoft Word 2010

Penjelasan mengenai fungsionalitas dari masing — masing menu dan sub-menu dapat
dalam table dibawah ini :

Berikut adalah keterangan dari gambar diatas:

dilihat

Gambar
Nama Tools Keterangan
Nomor
A Customize quick Perintah akses cepat, yang tediri dari :

Access Toolbar

New : Membuat dokumen
baru

Open: Membuka file

Save: Menyimpan file
E-Mail : Mengirim dokumen
yang sedang aktif ke alam at

e-mail tertentu.

Quick Print: Langsung

mencetak dokumen aktif
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Note: Perintah yang ada di Customize quick
Access Toolbar dapat kita tambah dan kita kurangi
berdasarkan kebutuhan yang kita inginkan,

melalui perintah more commands.

B Tytle Bar Menerangkan nama file yang sedang aktif dan

nama program yang sedang digunakan.

C Minimize/Maximize, | Digunakan untuk melakukan pengaturan
Restore down, Close | terhadap jendela microsoft word yang sedang

aktif.

D Menu Bar Berisikan kumpulan menu untuk menjalankan

microsoft word.

E Toolbars Kumpulan gambar perintah/icon berdasarkan

menu yang sedang aktif.

F Kursor/titik sisip Sebagai pusat ketik.

[insertion point)

Text Area Daerah untuk melakukan pengetikan.

H Ruler Petunjuk jarak vertikal dan horizontal dari

halaman/kertas yang digunakan.

| Scroll Untuk menggulung halaman yang sedang aktif ke

atas atau ke bawah.

J Status Bar Untuk mengetahui informasi yang terjadi pada

layar edit, seperti halaman, baris ke berapa, dan

lain-lain.

Mengaktifkan Ruler & Gridlines

Dalam versi terdahulunya seperti biasa terdapat fungsionalitas measurenment yang
digunakan dalam membantu pengaturan area kerja dalam Microsoft Word. Pada word 2010 juga
terdapat ruler atau disebut juga sebagai Penggaris yang nantinya berfungsi mengatur indentasi
paragraf.

Gridlines atau garis bantu, berfungsi dalam membantu mengatur posisi objek yang
ditempatkan dalam dokumen. Gridlines membuat pengaturan objek secara simetris dan tepat
bersinggungan dengan garis bantu.

Berikut cara untuk mengaktifkan Ruler dan gridlines dalam area kerja word :
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1. Klik Menu View

2. Pada Bagian show, klik untuk memberikan tanda checkmark pada Ruler dan gridlines.
iktat-c1 = Microsoft Word | EE—

it References Mailings Review View
Ruler © ‘ ) one Page = | E ) View @
Gridlines N L @0l @ Two Pages — FE RS liing
. . Zoom 100% ___ . New  Arrange Split = Switch Macros
Navigation Pane =l Page Width | window All =14 Reset V ition  wWindows ~ -~
Show Zoom Window Macros
ferences Mailings Review View

Q{ [ one Page _rﬂ E (i View Side by Side %

ines Two Pages &I synchronous Scrolling
Zoom  100% _ Mew  Arrange Split Switch Macros
jation Pane = Page Width | window Al #14 Reset Window Position ' windows ~ -
how Zoom Window Macros
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Gambar 3 : Mengaktifkan Ruler & Gridlines

Mengelola Dokumen

Pengelolaan dokumen pada word merupakan hal dasar yang harus dipahami. Membuka dan
menutup dokumen, menyimpan dokumen, dan mengakhiri dokumen merupakan hal — hal yang akan
sering ditemui ketika bekerja dengan word.

A. Membuat Dokumen

Sebelum memulai mengetik sebuah naskah, kita perlu utuk membuat dokumen (document)
terlebih dahulu. Dalam membuat dokumen baru, dapat diperhatikan dalam beberapa langkah
berikut ini :

1. Klik File pada ujung kiri atas.

Klik New dan kotak dialog New Document pun akan muncul.

2
3. Klik Blank Document
4

Klik Create.
O™ REERC] diktat-c1 - Microsoft Word
File Home  Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View
[l save
Available Templates Blank document
Save As
5 Open it Home
[ Close ﬁ ﬁ D
& |/\ ]
Info - ) t
k9 |E & .
Recent Blank Blog post Recent Sample  Mytemplates  New from
document templates  templates existing
Office.com Templates Search Office.com for templates +
Print o ﬁ Dy 3 ﬁ ﬁ 5 ﬁ
= @ = s/ b3 :
Save & Send - 1 | - - Lt = - L=
Agendas Award Brochures Budgets Business Calendars Contracts Diagrams Envelopes
Help certificates cards
Add-Ins = = ﬁ = & B c—— B =
-] options |-| L — = » M
W< = =y L
Expense Fanes Flyers Forms Gift Greeting  Inventories  Invitations  Invoices D
reports certificates cards

Create

=5 b d=2h d=hH 428 1= = 1=H =3
Gambar 4 : Membuat Dokumen Baru
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B. Menyimpan Dokumen

Berikut ini adalah cara menyimpan document:
= Setelah data selesai diketik
s Klik menu File = Save atau Save As
= Pada kotak dialog Save, tentukan:
- Pada Save in, tentukan folder atau tempat penyimpanan file atau data yang
diinginkan
- PadaFile Name, tuliskan nama file yang dimaksudkan, contoh latihal
-  Tentukan format penyimpanan di save As type, seperti:
a. Word Document : Menyimpan dengan dokumen standar 2007, dengan
extentions file .doex
b. Word 97-2003 Document : Menyimpan dengan dokumen yang sesuai
dengan versi sebelumnya (seperti office 2003) dengan extentions file .doc
¢. PDF : Menyimpan dengan format PDF file, biasanya digunakan apabila data
kita ingin upload di internet, dan tidak mudah di rubah orang,

- Klik Save

C. Menutup Dokumen

Setelah selesai bekerja dengan dokumen, untuk menutup dokumen dapat dilakukan dengan
cara berikut :

1. Klik File

2. Klik Close atau untuk mempersingkat dapat dilakukan dengan menggunakan shortcut

Ctrl + W.

D. Proteksi Dokumen

Untuk melakukan proteksi dokumen dapat dilakukan apabila ingin melakukan penggunaan

hak akses untuk membuka dokumen yang kita buat, sehingga dokumen hanaya dapat dibuka dengan

menggunakan password. Proteksi dokumen dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut :

Home  Iniet  Pagelsyout  References  Mailings  Revew  View
el save
[l swve s

5 open

Information about diktat-c1

Enlecturenslide-lect\ein-chapter\diktat-cl docx

[ Close

Recent

Anyone can open, copy, and change any part of this document.

New
print

Save & Send
Help

3 Addtns -
23 options
3 et
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Klik File
Klik Info

Pada bagian permission, klik Protect Document

P w N

Klik Encrypt with password.

Encrypt the contents of this file

Password:

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding document names in a safe place.
(Remember that passwords are case-sensitive.)

ok || cancel

Gambar 5 : Memasukan Password
5. Ketikkan Password, misalkan unikom
6. Klik OK
7. Sebagai konfirmasi ketikan kembali password yang telah dimasukan sebelumnya yaitu
unikom.
8. Klik OK

9. Setelah dokumen terproteksi, bagian Permission akan terlihat seperti gambar berikut ini :

il A? o0 cumentl - Microsoft Word
File Home Insert Page Layout References Mailings Review View
| save .
Information about Documentl
Save As
5 Open ) Permissions
[ Close @ ['%E A password is required to open this document,

Protect — .,
Infa Docurment =

Properties =

Gambar 6 : Informasi bahwa dokumen telah terproteksi

10. Simpan dan tutup dokumen yang telah diproteksi dan diberi password. Apabila akan dibuka
kembali, akan muncul kotak dialog yang meminta untuk memasukan password sebagai hak

akses dalam membuka dokumen.
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PRAKTIKUM 1 (Menggunakan Fungsi Dasar MS.WORD 2010)

Dalam praktikum chapter 1 kali ini, yaitu akan membahas dalam menggunakan fungsi —
fungsi dasar untuk membuat dan mengelola sebuah dokumen. Dimana tampilan dari dokumen yang
akan dibuat dalam pembuatan sebuah cover page yang berasal dari default aplikasi , yaitu sebagai

berikut :

ceritakan secara singkat mengenai
diri anda, mefiputi biodata diri (nama,
daerah asal, latar b ang
pendidik; sebelumnya, hobi, serta
hal positif dan hal negative dari diri
anda.)
Ketentuan :

- Blignment text justify

- Font

- Line

- Ubsh sermua wama  block

background  dari  defsult, ke

About Me 1!

[ Tuliskan Nama Anda ]
[ Tuliskan Nim Anda ]

[ Tuliskan Kelas Anda ]

- alignment text justify
- Font 11, face calibri
- Line spacing 1,5 lines

Gambar 7 : Tampilan Hasil Praktikum Chapter 1

Dimana langkah — langkah dasarnya adalah sebgai berikut :

1. Buatlah dokumen baru dengan cara Klik File = Klik New dan kotak dialog New
Document pun akan muncul = Klik Blank Document - Klik Create.

2. Save dokumen dengan format praktikum1_nim_nama

3. Setelah muncul tampilan blank dokumen langkah pertama yaitu membuat cover page
yang didapatkan secara default dari aplikasi word dengan langkah Klik Menu Insert >
Klik SUB Menu Cover Page Hingga muncul tampilan di bawah ini dan pilih tampilan cover
page yang sesuai dengan tampilan yang akan dibuat (Dalam Chapter kali ini

menggunakan model Austin).
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Disusun oleh : Fikri A.T. Andikaputra S.KOM

W
Home Insert age Layout eferences Mailings
= P2l
I3 — =1
= hal BE = C
Page Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart Scree
Break b Art >
|a]
.. [N
'::_Lj.:‘: =|
Mypete ™"
docemer [V @QT]
e
TYPE THE DOCUMENT TITLE)
Alphabet Annual Austere
. (Type the decement uitle}
Type the e
document ol
e
EEEERESS——.
Austin Conservative Contrast v
Enable Content Updates from Office.com...
[B Remove Current Cover Page
_';I Save Selection to Cover Page Gallery...

Gambar 8 : Tampilan Cover page Built —In

Dalam Cover page yang akan dibuat terdapat
komponen ke-1 mengenai data diri anda, dan komponen ke -2, harus menuliskan pemahaman anda
pada paragraph pertama mengenai motivasi anda memilih program studi system infosrmasi, dan
paragraph ke — 2 pemahaman anda mengenai system informasi.

Cermakan secara singhat mengenai
dri anda, mekputi biodata dri {nama
daorah a Wtar belakang
pendcik belumaya, hobl sertas
Ml postd dan hal negative dari drl
anda.)

About Me !!!

{ Tuliskan Nama Anda )
[ Tuliskan Nim Anda ]
[ Tuliskan Kelas Anda ]

dua komponen yang harus diisi yaitu
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Gambar 9 :Tampilan Komponen yang harus diisi

4. Untuk mengubah tampilan dari warna background halaman cover dapat dilakukan dengan cara

menempatkan terlebih dahulu kursor pada objek halaman. Lalu Klik menu Page Layout = klik

an dalam background halaman

Tiktat-cIT Microsoft Word T

References Mailings

Indent Spacing =] ﬂ EL\ I= atign -

>§ Breaks « %
£ Line Mumbers ~ i? Left: 0cm s Ii Before: 0 pt : = = j % Group
Orientation  Size  Columns . \Waterrark  Page Fage N = = — || Position Wrap Bring Send Selection |
- - - b~ Hyphenation - - Color <forders | =% Right: 0 cm L p=After  Opt - Text = Forward = Backward Pane .ak Rotate
Page Setup [F] Page Background Paragraph [F] Arrange
[v] O TS O TN RN TR N T N - A S KRS [ TR t CRS * RS  E S L TR . s s - 10
H— g g g T g g g g T i g

Gambar 10 : Tampilan Komponen Page Color

5. Setelah itu untuk mengganti warna dari masing — masing komponen yang ada dalam cover page
dapat dilakukan dengan cara Klik objek yang akan diganti, misalkan dalam hal ini objek mengenai

data diri anda,

N\

Cormakan secara singhkat mengenai
dri anda, melpeti blodata dii (nama,
daorab asal, Wtas Delaiang
penddican sebelumaya, hobl serta
hal post¥ dan hal negative dari dirl
anda.)

e te st
logrraon tewt gnvéy
foot 11, face Colibei
Line spacing 1.3 Smes
Ubeh semue wems  Slock
Sechground  d defoult, e

e

Abouti™e !!!
[ Tuliskan Nama Anda ]

[ Tuliskan Nim Anda ]
[ Tuliskan Kelas Anda ]

Klik Format (Text Box Tools) = Pilih warna yang akan diganti, begitupun untuk mengubah objek

awal [Compatibility

Home Insert Page Layout

=aloi
)
" + — . 12,
Bring F d~ |2 Align~ .
l g ) € ﬂ s ging Forvar I". 9T ] Heght: 107 em 2

= B Shape Outline - B0, ] 9 ch (34 Send Backward + [ Group

Shadow R Position == : -
[ changeShape ™ Fifectss S Efeas 5 O WrpTed - ShRotater o O TTTam o
Text [ Shadow Effects 3-D Effeds Arrange Size a

‘Navlgahon vx|‘ | (ENE KNI KN KN T TNX K EN KNS CN CU RN SN RN KN X KRN TN SN, XNIE K KN (| [

DraW g Create Link
Text Box
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Gambar 11 : Tampilan Komponen Format Text Book Tools

6. Setelah mengubah dan mengganti tampilan warna, isi komponen ke-1 dan komponen ke-2
sesuai dengan perintah yang telah disebutkan diatas yaitu mengenai data diri dan pemahaman
anda mengenai motivasi dan system informasi. Dimana untuk mengubah dan mengaturnya
menggunakan beberapa fungsi dasar dari word yaitu sebgai berikut :

Pengaturan Alignment/Perataan Paragraf

Klik Menu Home - Klik dan pilih alignhment yang akan diterapkan, dimana diantaranya yaitu :
- Alignment Text Left : Untuk perataan Kiri.
- Alignment Text Center : Untuk perataan Tengah.
- Alignment Text Right  : Untuk perataan Kanan.

- Alignment Text Justify : Untuk perataan Kiri dan kanan.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

N - 3 Find -
Calibri [Body] u A A AaBbCcDc AaBbCcDe AaBb(Ci AaBbCc Ad]j AaBbCc. AaBbCcDi . % 3 Replace
Sac
MTHormal ~ WoSpacing  Headingl  Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em.., |_| Change
pacing 9 o *| Styles g Select -

Styles Fl Editing

3 Copy
- 2 - b .
¥ Format Painter (B s IIgale i Rx 2

board l Fant

1 vxm P2 v v 102 T304 05 16 1 -7 -1 8191401 41- 12131 14135 A i@ a8 |
+H : g g ; ; g - : : g

Gambar 12 : Tampilan Komponen Format Alignment

Pengaturan Font

Klik Menu Home - Klik dan pilih sub menu font yang akan diterapkan, baik itu font face, warna,

style text effects maupun size D ont itu sendiri. Dimana terdapat beberapa komponen lainnya

yaitu :
1. B -> Bold Untuk membold atau menebalkan tulisan huruf,
2. |- Italic untuk memiringkan huruf,

3. U~ Untuk memberi garis bawah pada huruf.

Strikethrough - Memberi garis pada huruf

4

5. Subscript 2 Mengecilkan y,;dibawah.
6. Superscript > Mengecilkan ™™ diatas.
7

Changecase = Mengubah kapitalisasi huruf.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

F4Find ~

2ac Replace

Calibri(Body) * 11+ A A7 Aar &

S 0 T | nasboene masbcede AaBbCi AaBbce AAD 4azice. scepcan . %

TMormal Mo Spacing  Headingl  Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em.., — Change
| Styles = | ki Select~

Styles F Editing

@1 U - abe X, X

board

Gambar 13 : Tampilan Komponen Format Font
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Pengaturan Line Spacing
Dalam mengatur line spacing dapat dilakukan dua cara yaitu :

1. Langsung klik dalam menu ribbon paragraph yaitu Line Spacing and paragraph dan

mengubahnya sesuai dengan yang dinginkan

et Pape Lyt Peteremces Madegt Brew View

) ClbiBsdy "Ml c A A Asr ¥ TS

P ematpunter D)7 bk X A WA EW
Nevigeton v X [ . b3/ +1%
P | yaitu ;
EERE - 1.
=1 N 2.
o A08Space Before Panagragn
o 4. Strisde W A0 Space jfter Paragragh

Gambar 13 : Tampilan Komponen Format Line Spacing Cara Ke - 1

2. Apabila ingin format untuk Custom dapat melakukan klik kanan pada mouse dan klik
—_Paragraf 2 Hingga Muncul tampilan berikut : Dimana untuk mengubah line spacing menjadi

default harus mengubbah Spacing Before dan After ke ukuran 0 (nol).
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