
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 Dalam Ms. Word, terdapat fungsionalitas untuk meyisipkan berupa non – teks, yaitu clip 

art, picture, Word Art, Text Box, Shape, SmartArt dan screenshot. Yang semuanya ditujukan untuk 

membuat naskah lebih menarik, serta memudahkan dalam memberikan ilustrasi bagi suatu objek. 

 Dalam praktikum chapter 3 kali ini, akan membahas mengenai bagaimana menyisipkan 

objek, Clip Art, Picture  dan langkah – langkah dalam membuat SmartArt ditambah dengan 

menyisipkan Header & footer, sebgaai identitas halaman. Dokumen yang akan kita gunakan yaitu, 

dokumen dalam pertemuan chapter 2, dimana kita akan merubah tampilannya dan menyisipkan 

objek ke dalam naskah dokumen tersebut, sehingga tampilan yang dihasilkan adalah sebagai berikut: 
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 Untuk memulai, buka kembali dokumen pada chapter ke – 2 sebagai dokumen dasar yang 

akan kita gunakan. 

MENYISIPKAN CLIP ART 

1. Sisipkan clip art sebagai objek pertama dengan langkah sebgai berikut : 

- Klik Insert 

- Pada Bagian Illustrations, klik Clip Art sehingga Task Pane Clip Art Muncul di sebelah 

kanan layar. 

-  

 
 

- Perhatikanlah Task Pane Clip Art. Pada bagian search for, kita bisa masukan kata kunci 

yang merupakan kategori clipart yang akan digunakan, untuk saat ini kita langsung klik 

GO untuk langsung menuju pada ClipArt default dari wordnya. Pilih clipart dan drag ke 

dalam dokumen atau bisa juga dengan klik kanan lalu klik copy, kemudian paste pada 

layar dokumen.  

 

 
 

- Atur posisi Clip Art, dapat dilakukan dengan dua cara, yaitu untuk cara pertama : 
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Klik Kanan pada objek Clip Art hingga muncul tampilan seperti di bawah ini dan klik 

Square agar objek dapat ditempatkan dimana saja tanpa harus memotong teks atau 

menimpanya. : 

 

 

 

MENYISIPKAN PICTURE 

2. Sisipkan picture sebgai objek pertama dengan langkah sebgai berikut : 

- Klik Insert 

- Pada Bagian Illustrations, klik Picture sehingga Look in Page Muncul di layar. 

 

 
 

Dalam Look in  insert picture ini silahkan pilih lokasi picture yang akan disisipkan, setelah 

itu klik picture yang akan disisipkan dan klik Insert sehingga gambar muncul di layar 

dokumen naskah. 
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- Atur posisi Clip Art, dengan cara kedua yaitu : Klik Menu Format  klik Wrap Text dan 

klik/pilih square. 

 

MEMBUAT SMARTART 

 Smart art merupakan objek yang dapat kita buat dengan mudah dan cepat untuk 

memberikan tampilan visual dari informasi, SMART ART biasa digunakan untuk menunjukan 

diagram, organization chart, maupun proses. 

 Dalam praktikum ini akan membuat sebuah Smart Art yang digunakan untuk 

menggambarkan sebuah keterhubungan antar berbagai objek, seperti terlihat dalam gambar di 

bawah ini ; 

              

               Dokumen Awal                          Naskah setelah diubah ke SmartArt 
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1. Cara membuat smartart. 

- Klik Insert 

- Pada Bagian Illustrations, klik Smart Art sehingga akan muncul kotak pilihan untuk 

memilih jenis smartart yang akan dibuat. Setelah memilih jenis Smart Art yang akan 

dibuat klik OK. 

 

 

 

 

- Setelah muncul tampilan berikut, anda dapat mengetikan text ke dalam objek dengan 

cara klik objek text tersebut dan menuliskan kata di dalamnya sesuai dengan informasi 

yang akan diberikan. 

- Untuk menambahkan objek masih dalam tampilan yang sama, klik tanda panah pada 

sebelah kiri dan akan muncul tampilan dialog box untuk mengisi dan menambahkan 

objek lainnya. 
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CATATAN  

 Untuk merubah atau memformat objek nonteks seperti yang telah dijelaskan diatas, 

dapat dilakukan dengan cara klik Menu Format dimana di dalamnya terdapat berbagai 

macam styles untuk mengubah tampilan objek baik itu warna, styles dll. 

 

 

 

 Header & footer berfungsi menambahkan tulisan atau objek pada bagian atas dan paling 

bawah halaman dokumen setiap header & footer yang ditambhkan pada halaman akan ditampilkan 

pada halaman – halaman selanjutnya secara otomatis sesuai dengan format yang diinginkan. 

1. Klik Insert 

- Pada bagian Header & Footer klik Header, pilih jenis header yanag akan dipilih dan 

disesuaikan dengan kebutuhan. Untuk kali ini pilih austere (even page). 

 

 
 

- Ketikan identitas paper dan sisipkan tahun pada header tersebut. 

- Untuk Footer lakukan hal yang sama. Dengan jenis footer yang disesuaikan pada 

praktikum kali ini pilih jenis  Tiles. 

Header & Footer 
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. 

 

- Untuk format halaman pada bagian footer dapat dilakukan dengan cara klik design pada 

header & footer tools dengan keadaan footer atau headernya aktif setelah di klik. Lalu 

klik Page Number 

 

- Setelah itu akan muncul tampilan format page number seperti dibawah ini, yang 

digunakan untuk memilih jenis penomoran halaman yang sesuai, pilih Accent bar 2 dan 

tempatkan pada footer di pojok kanan : 

 

 

-  
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- pilih Accent bar 2 dan tempatkan pada footer di pojok kanan, tuliskan Sistem informasi 

Strata 1 pada sebelah kiri footer :  

 


