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1. PENDAHULUAN

1. 1. DESKRIPSI
Nama Modul

Kode Kompetensi
Ruang lingkup isi

Kaitan Modul

Hasil yang
diharapkan

Mengoperasikan Perangkat Lunak Pengolah

Kata

TIK.OP02.004.01
e Mengoperasikan Perangkat Lunak Pengolah
Kata

O

O

O

O
o

Mempersiapkan Perangkat Lunak Pengolah
Kata

Mengenali menu, membuat, membuka,
menyimpan dan menutup dokumen
Melakukan  editing  sederhana, isian
berulang

Membuat tablel.

Mencetak dokumen

Modul ini merupakan modul ketiga yang harus
dikuasai oleh peserta didik setelah modul
TIK.OP02.002.01 Mengoperasikan printer.

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik
diharapkan untuk dapat :

a.

Menjelaskan dan mempersiapkan
Perangkat Lunak untuk dapat digunakan
mengolah kata;

Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi
menu-menu pengolah kata;

Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi
menu-menu editing pengolah kata;

Menijelaskan cara membuat tabel.

Menjelaskan dan mengoperasikan perintah
cetak pada Perangkat Lunak pengolah kata
tanpa kesalahan.
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2. KEGIATAN BELAJAR 1

2.1.

2.2.

Tujuan Pemelajaran

Siswa mampu menjelaskan dan mempersiapkan Perangkat Lunak untuk
dapat digunakan mengolah kata;

Definisi Perangkat Lunak Pengolah Kata

Perangkat Lunak Word Processor (selanjutnya disebut pengolah kata)
adalah suatu program pengolah dokumen berisi teks dan gambar yang
memiliki banyak keistimewaan dan sangat profesional dibanding dengan
program teks yang sudah ada.

Dalam sistem operasi berbasis teks seperti DOS kita bisa
memanfaatkan perintah copy con untuk membuat file teks, walaupun
sifatnya sangat-sangat terbatas. Sedangkan dalam sistem operasi GUI
seperti Windows sebenarnya sudah ada notepad maupun Wordpad
yang kemampuannya dalam mengolah kata sudah cukup baik. Namun
karena tuntutan terhadap kebutuhan untuk bekerja dengan teks dan
obyek-obyek lain yang semakin kompleks akhirnya harus dipergunakan
Perangkat Lunak yang benar-benar bisa memenuhinya.

Saat ini sudah terdapat banyak sekali Perangkat Lunak pengolah kata
yang bisa mengerjakan bermacam tugas yang sangat kompleks.
Contoh-contohnya adalah Wordstar, ChiWriter, WordPerfect, MS Work,
Microsoft Word, KWriter dan AmiPro.

Ciri khas Perangkat Lunak pengolah kata secara umum adalah
mengolah mulai dari karakter, kata, kalimat, yang akhirnya membentuk
suatu paragraf, sekumpulan paragraf membentuk satu halaman, dan
kumpulan halaman membentuk sebuah naskah yang dalam hal ini
disebut sebagai file atau dokumen.

Kemampuan utama Perangkat Lunak pengolah kata meliputi penulisan,
pembentukan (formatting) penambahan, penghapusan, penyimpanan
dan pencetakan.
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2.3. Mempersiapkan Perangkat Lunak Pengolah Kata

Karena Perangkat Lunak pengolah kata yang paling banyak digunakan
saat ini adalah MS Word, maka sebagai contoh aplikasi kita akan
menjelaskan langkah-langkah pengoperasian Perangkat Lunak
tersebut. Dengan asumsi bahwa sebagian besar aplikasi yang sama
juga memiliki fasilitas serta fitur-fitur yang sebagian besar sama dengan

MS Word.

Dalam lingkungan MS Windows kita bisa mengakses sebuah aplikasi
yang sudah diinstal terlebih dahulu melalui lebih dari satu cara, antara

lain:

1. Melalui Start
Langkah — langkahnya adalah :

Klik start > Programs, baru masuk ke folder MS Office. Atau

mungkin langsung dari klik start > Programs > Microsoft Word.
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Gambar 1. Akses MS Word dari Start > Programs

2. Dari shortcut yang sebelumnya kita buat terlebih dahulu.

Langkah — langkahnya adalah dengan klik ganda shortcut yang

akan dibuka
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.| &l Modul D6 KKPI-... | 72 MicrosoftExcel ~ (@) Nets

Gambar 2. Akses MS Word shortcut pada desktop

3. Dari Start > Run lalu kita pilih Browse.
Langkah — langkahnya adalah tinggal kita cari letak dari file
yang akan kita buka. Misalnya di Program Files\Microsoft
Office\Winword.exe. Setelah terpilih klik Ok.

Type the name of a program, Folder, document, or
Internet resource, and Windows will open it Far you,

Cpen: |"C:'|,Pru:|gram Files\Microsoft COFficelOFfice 100 W TN v|

L Ok ][ Cancel l[ Browse. .. ]

::; sftart 77 2 Inkernet ... ~ | W Officeld

Gambar 3. Akses MS Word dari Start > Run > Browse
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4. Cara lain adalah melalui Windows Explorer, lalu kita cari lokasinya

seperti pada langkah no. 3.

# ffice10
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Gambar 4. Akses MS Word dari Windows Explorer

5. Sedangkan yang terakhir adalah melalui fasilitas pencarian yang

dimiliki oleh Windows.

Langkah langkahnya adalah klik start > Search > All files and
folders. Pada form isian kita bisa menuliskan nama file yang ingin
kita cari, misalnya winword. Setelah ditemukan tinggak klik maka

file tersebut akan dieksekusi.

Marme In Faolder
ng,';;'_’ by any or all of the criteria @winword C:\Documents and SetkingsiDef ..,
ol @ et o e e e @winworﬂ CtiDocuments and SettingsiDef,..
winword @WINWORDB C:\Documents and SetbingsiDef ..
WINWORD, ERE-29FSCBES. pf W IMDCW S| Prefetch

& word or phrase in the File:

Laak in:

% Local Hard Drives (1) hd

When was it modified?

<«

What size is it?

R

<

More advanced options

’ Back H Search ]

WL 1] C:\Program Files\Micrasaoft OFFic. ..

Gambar 5. Akses MS Word dari Start > Search > All Files and Folders
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Setelah tereksekusi maka aplikasi MS Word akan dijalankan dan
menampilkan lingkungan kerja sebagai berikut:

2l Document1 - Microsoft Wond

Fle Edt View Inset Fomat Tooks Teble Windom Help Type a question for help  [5<
DEEHES8 ERY RS -« | GHOR
A Normal - TmesHewRoman + 12 - B I U

& TR TRIRREY)

Draw~ 3 Adoshapes . w [N O E 4l B E &-ZL-A-==5 B8 @ .

Page 1 Sec 1 1f1 A 25m Ln1 Col 1 REC TRK ERT OVR English (U5

B SearchResuls | & Moddl D6K...

Gambar 6. Lingkungan kerja MS Word 2000

Sedangkan tampilan pada lingkungan kerja Open Office.org Writer

adalah sebagai berikut:
E untitled] - OpenOffice.org 1.1.1 y————

File Edit View |Insert Format Tools Window Help X
I CFIFR& A B8 40y sHQ @&

| Default | % | |[Nimbus Romar % | [12_ % 8] L&) Q\gj 2 g g \A' é"!

I:i@ e O T L T . R i T
=

g}

E®-=AREE=EHNN

TS

i)

Page1/1 Default 1100% [INSRT [STD HYP | |
P Y o e — “BR s =0 B: 4
Gambar 7. Lingkungan kerja OpenOffice.org Writer di platform Linux
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3. KEGIATAN BELAJAR 2

3.1. Tujuan Pemelajaran

Siswa mampu mengenali menu, membuat, membuka, menyimpan
dokumen menggunakan Perangkat Lunak pengolah kata MS Word.

3.2. Mengenali Lingkungan Kerja
3.2.1. Menu dan Toolbar

Menu menampilkan sekumpulan perintah. Beberapa di
antaranya selain berupa teks juga memiliki gambar (image)
yang menjadi simbolnya sehingga mudah mengasosiasikan
keduanya.

Sebagian besar menu terletak pada menu bar, sedangkan
toolbar adalah sebuah baris memanjang yang bisa terdiri dari
button (tombol), menu, atau kombinasi keduanya. Biasanya
dapat diaktifkan atau dinonaktifkan melalui View > Toolbars

1

-lli‘
Fi|e| Edit  Wiew Insert
New % m

& Cpen —
Cloze E,

J I |

4
Save Az e
Z
-
1 Menu bar

2 Menu carmmand
2 Toolbar
4 Button

Gambar 8. Keterangan menu dan toolbar
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3.3. Keyboard Shortcut
Kunci shortcut berfungsi untuk mengakses perintah dengan
menggunakan keyboard, yang sebagian besar mengacu pada layout
keyboard U. S. Untuk sebagian pengguna yang sudah banyak
mengetahui kombinasi kunci-kunci ini biasanya lebih senang bekerja
tanpa menggunakan mouse. Karena akan banyak menghemat waktu
dan mempercepat pekerjaan.
Di bawah ini terdapat daftar kombinasi kunci pada keyboard yang sering
digunakan untuk mengeksekusi perintah dalam aplikasi MS Word.

Kombinasi Shortcut
yang sering Fungsi
digunakan
CTRL+N Membuat sebuah dokumen baru
CTRL+O Membuka dokumen
CTRL+W Menutup dokumen
ALT+CTRL+S Memecah jendela dokumen
ALT+SHIFT+C Mengembalikan dokumen setelah dipecah
CTRL+S Menyimpan dokumen
CTRL+B Membuat cetak tebal
CTRL+I Membuat huruf miring
CTRL+U Membuat huruf bergaris bawah
CTRL+SHIFT+< Mengurangi ukuran huruf
CTRL+SHIFT+> Memperbesar huruf
CTRL+C Menyalin teks atau obyek terpilih
CTRL+X Memotong teks atau obyek terpilih
CTRL+V Menempelkan teks atau obyek
CTRL+Z Membatalkan aksi sebelumnya
CTRL+Y Menjalankan lagi aksi terakhir
CTRL+F Mencari teks dan item-item khusus
ALT+CTRL+Y Mengulangi pencarian (setelah menutup jendela Find and
Replace)
CTRL+H Mengganti teks, format spesifik, dan item khusus
CTRL+G Menuju ke page, bookmark, footnote, tabel, comment,
graphic, atau lokasi lain

ALT+CTRL+HOME Melakukan penelusuran melalui sebuah dokumen
ALT+CTRL+P Mengubah ke print layout view
ALT+CTRL+O Mengubah outline view
ALT+CTRL+N Mengubah normal view
BACKSPACE Menghapus ke kiri satu karakter
CTRL+BACKSPACE Menghapus ke Kkiri satu kata
DELETE Menghapus ke kanan satu karakter
CTRL+DELETE Menghapus ke kanan satu kata
CTRL+SHIFT+F Mengubah font
CTRL+SHIFT+P Mengubah ukuran font
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CTRL+] Menambah ukuran font per 1 point

CTRLH Mengurangi ukuran font per 1 point

CTRL+D Mengubah format karakter (perintah Font, menu Format)
SHIFT+F3 Mengubah besar kecilnya huruf

CTRL+SHIFT+A

Memformat huruf menjadi besar semua (capital)

CTRL+SHIFT+W

Menggarisbawabhi kata tanpa spasi

CTRL+SHIFT+D

Memberi garis bawah ganda pada teks

CTRL+SHIFT+H

Membuat teks yang tersembunyi

CTRL+SHIFT+K

Memformat huruf menjadi huruf besar tetapi berukuran kecil

CTRL+EQUAL SIGN

Membuat format subscrip; = H,0

CTRL+SHIFT+PLU S
SIGN

Membuat format superscript = O°

CTRL+SPACEBAR

Menghilangkan format karakter manual

CTRL+SHIFT+Q

Mengubah font menjadi simbol

Tabel 1. Daftar kunci shortcut yang sering digunakan dalam MS Word

Untuk mencari informasi mengenai kombinasi lainnya tekan saja tombol
F1 atau Help lalu masukkan kata kunci keyboard shortcut, maka akan
ditampilkan seluruh perintah yang ada dalam MS Word.

3.4. Operasi Dasar

3.4.1. Membuat Dokumen Baru
Untuk membuat dokumen yang baru juga memiliki lebih dari
satu cara:
1. Klik File > New
File | Edit Wiew Insert  Format  Tools  Tabl
||] Mew. .. Chrl+N
Gambar 9. File > New
2. Dengan keyboard shortcut Ctrl + N
3. Dan klik pada icon D
Kemudian akan muncul lembar kerja kosong seperti Gambar
3.6, baru mulai membuat atau mengetik naskah.
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3.4.2. Menyimpan Dokumen
Setelah bekerja dengan dokumen yang baru kita perlu
melakukan penyimpanan terhadap dokumen tersebut untuk
mengantisipasi bila nanti kita perlu bekerja dengan dokumen itu
kembali. Cara-cara yang bisa dilakukan adalah:
1. Klik File > Save
File | Edit  Miew  Insert  Formak  Tools  Table
[ mMew... Chrl+
= Open... Chrl4+
|H Save Crl+5 |
Gambar 10. File > Save
2. Dengan keyboard shortcut Ctrl + S
3. Dan klik pada icon
Dalam menu File juga terdapat perintah Save As yang
dimaksudkan untuk menyimpan file yang sudah ada
sebelumnya dengan nama yang lain. Hal ini ditujukan bila kita
ingin melakukan perubahan terhadap sebuah file namun file
aslinya masih tetap kita pertahankan.
Ketika Kita ingin menyimpan sebuah dokumen baru maka yang
akan muncul setelah mengeksekusi perintah simpan adalah
sebuah jendela Save As. Kita harus memasukkan sebuah nama
untuk mengidentifikasi file tersebut setelah sebelumnya kita
tentukan lokasi penyimpanannya.
Sedangkan untuk type file terdapat berbagai macam pilihan,
untuk type asli file kita akan disimpan dengan ekstensi doc.
Pilihan type yang lain tergantung dari kebutuhan kita terhadap
file tersebut. Bisa berupa txt bila tanpa menggunakan tambahan
obyek lainnya seperti gambar. Atau bila kita ingin membuat
sebuah halaman web maka bisa dipilih type web page (html).
Z)5)
Save in: | e-m @& X 0 E - ook
ﬁl 2ENGESAH:tN
@ The SEA Games
F.%!s
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3.4.3. Membuka Dokumen

Dalam pengoperasian Perangkat Lunak MS Word disamping
kita mampu membuat dokumen baru juga dituntut untuk bisa
membuka dan menutup dokumen yang sudah kita buat guna
untuk perbaikan-perbaikan apabila terjadi kesalahan pada
dokumen tersebut.

Ada beberapa cara yang bisa dilakukan:

1. Klik File > Open

Eile | Edit Wiew Insert Formak Tools  Table
CErl+-Td

Mew, .,
Qpen. .. Chrl+D

[i=

Gambar 12. File > Open
1. Dengan keyboard shortcut Ctrl + O

b}

2. Dan klik pada icon [z«

Ketiga cara di atas akan mengaktifkan jendela Open, kemudian
kita tinggal mencari file mana yang akan kita buka.

Open @@
Lock in: |E| My Documents j & X » Tools ~
|ZJBEIagent_Met_files @Modul 02 KKPI-Mengids
ﬁ’ [ Captureiwiz PENGESP.HP.N
Hiskary [Jhangga Requirement
)My Data Sources SearchEngineMicresoFt
[COMy Kwarta's Data seal wordprocesor
@ [ My MM Brunei 2005 The SEA Games
My Documents jIMY TMusic
ﬂMy Pickures
Fr EMV Videos
kﬂ [ ZJpengolabkata
Deskiop [ZJRenstra Diknas 2010
= itip
i] BackPack Resume 020305
& BETagent_Net
Favorites B 1udul Buku Multimedia SMK 030305
= < >
& File name: | j Open | v
My Mebwork.
Places Files of type: |AII Word Documents ﬂ Cancel
Gambar 13. Jendela Open
Modul : Mengoperasikan Perangkat Lunak Pengolah Kata 11

Download di : www.kkpi-nuklir.blogspot.com



3.4.4. Menutup Dokumen

Setelah berhasil membuka sebuah file maka kita harus bisa
menutupnya secara benar, tetapi sebelum kita menutup file
sebaiknya harus disimpan dulu.

Cara yang bisa ditempuh adalah sebagai berikut:
1. Klik File > Close

File | Edit  Wiew Insert  Format  Tools  Table
Mew, .. Chrl4+M

Qpen. .. Chel+O

Gambar 14. File > Close

2. Dan klik pada icon X yang terletak di sebelah kanan atas
lembar kerja.
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4. KEGIATAN BELAJAR 3

4.1. Tujuan Pemelajaran

Siswa mampu melakukan editing sederhana, isian berulang
menggunakan Perangkat Lunak pengolah kata MS Word.

4.2. Melakukan Editing Dan Formatting Sederhana

Untuk membuat sebuah naskah yang bagus kita bisa memanfaatkan
berbagai macam fasilitas yang disediakan oleh MS Word, terutama
fasilitas formatting yang sudah diletakkan dalam sebuah toolbar
tersendiri.

4 Mormal - TimesMewRoman ~ 12 - B I O

+

|
-
[11

IS iEE [O-4-A -

-

Gambar 15. Toolbar Formatting

Pada toolbar tersebut sudah tersedia fasilitas-fasilitas untuk mengubah
jenis huruf (font style), ukuran huruf (font size), format huruf, perataan
(alignment), spasi baris, penandaan dan penomoran, jarak masuk
paragraf, batas tepi, highlight, serta warna font.

Sedangkan untuk fasilitas lainnya bisa diakses melalui menu Format.

rnak | Tools Tahle window

Eonk...

Paragraph...

R @

Bullets and Mumbering. ..

Borders and Shading...

Columns. ..
Tabs...

Drop Cap...

Zhange Case...

EBackground 3

e

Theme...
Frames »
AutaFormat. ..

Skwles and Formatking. ..

& B b

Reveal Formatting...

Gambar 16. Menu Format beserta perintah-perintahnya
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Presets o |
% ‘ EE ‘ g% Cancel |
one Two  Three  Left
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ol #: Width: Spacing:

1: [14.59m = | =]
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| = | =

v

-

L4

apply ko |This seckion

Gambar 17. Jendela Columns

Drop Cap El E|

Position
‘ ‘
Mone Dropped In margin
Cptions

-
EN=—
oem =

Ok Cancel |

Gambar 18. Jendela Drop Cap
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Tab stop position: Default kab skops:

| |III.5 I il

J Tah stops to be deared:

[

Alignment
(o Left " Center " Right
" Decimal " Bar
Leader
{* 1 Mone - T Al p—
("4
Clear Al
Ik Cancel

Gambar 19. Jendela Tab

Dari masing-masing bisa dijelaskan bahwa untuk membuat kolom koran
atau naskah yang berkolom (bukan tabel) kita bisa memanfaatkan
Format > Columns. Jumlah kolom bisa diatur sesuai dengan kebutuhan.

Sedangkan Drop Cap dimaksudkan untuk menonjolkan sebuah karakter
terpilih dalam sebuah paragraf, biasanya ini digunakan pada huruf
depan sebuah paragraf.

Format > Tab bisa dimanfaatkan untuk memberi tanda tertentu yang
aktif bila kita menekan tombol Tab. Biasanya dimanfaatkan untuk
membuat titik-titik pada daftar isi.

4.3. Mengatur Layout Dokumen
Agar penampilan dokumen kita lebih bagus perlu kita lakukan juga
pengaturan pada batas (margin), ukuran kertas juga orientasi yang kita
butuhkan. Untuk mengaksesnya klik pada File > Page Setup hingga
muncul jendela dialog seperti di bawah ini.
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Page Setup

Margins

Top:
Lefk:
Gutter:

Crientation

Paper ] Lawouk l

3cm El:
4 cm 3:

ecm 3: Gutter position: |Left

Portrait

Pages

|

Landscape

Multiple pages:

Preview
Apply to:

This section hd

R

Bottom: |3 cm El
Right: |3 cm 3

Ale] e

1

|N0rmal

Default...

Cancel

% I

Gambar 20. Jendela Tab

Pada tab Margin terdapat form-form pengaturan batas kanan, kiri, atas
dan bawah. Sedangkan Orientation digunakan untuk memilih tampilan
memanjang atau melebar. Tab Paper digunakan untuk memilih ukuran
kertas, yang akan tersedia secara lengkap apabila periferal printer

sudah terinstal.

4.4. Mengatur Format Berulang (AutoCorrect)

Tools | Table

irndionss

Help

? Spelling and Grammar. ..
03 Research...

Language

wWeord Count...
—/";1 AukoSummarize. .

Speech

F¥
Alt+Click

Shared workspace, ..

Track Changes

Protect Document, ..

Cnline Collaboration

Chrl4-Shift+E

Compare and Merge Docurnents, .,

Letkers and Mailings

Macro

Templates and Add-Ins...

AutoCorreck Opkions. .,

RH!

Custamize. .,

AutoCorrect: Indonesian @

AutaText ]
AutaCarrect

AutaF

I¥ show AutoCarrect Options butkan:

Iv Correct TWa INitial CApitals
Iv Capitalize First letter of sentences
[¥ Capitalize first letter of table cells

Iv Capitalize names of days

[¥ -Replace text as vou bype

Iv Correct accidental usage of cAPS LOCK key

ormat ] Smark Tags ]
l

AutoFormat As You Type

5

Exceptions. ..

Replace: With: % -

|

i [Z] .
= @ :l
Bl @

=) 9 ﬂ

Iv Automatically use suggestions From the speling checker

R e

Gambar 21. Menu Tools AutoCorrect dan jendela AutoCorrect
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4.5.

Bila dalam pengetikan sebuah naskah kita sering menjumpai istilah atau
kata yang sama, untuk menghemat waktu pengetikan MS Word sudah
menyediakan fasilitas yang disebut AutoCorrect. Maksudnya adalah
dengan mengetikkan satu huruf saja, misalnya rt maka secara otomatis
Word akan mengeksekusinya sebagai rukun tetangga. Tergantung
pada penggunaan karakter yang kita inginkan untuk mengacu pada
istilah-istilah yang ada.

Langkah:

. Klik tools

. AutoCorrect

. Tulis beberapa huruf depan kata yang dimaksud direplace

. Tulis kata/kalimat yang dimaksud pada kolom with

. Klik Add

. Dalam penulisan sebenarnya, jika hendak menulis kalimat yang
berulang tersebut, cukup hanya dengan menulis huruf depannya dan
tekan spasi.

OO, WNBE

Pembuatan Header, Footer, Page Numbering

Header adalah tulisan atau gambar yang terletak pada bagian atas
halaman yang akan terus muncul sebanyak jumlah halaman yang kita
buat. Contoh yang sering kita temui adalah kop surat. Sedangkan footer
adalah header yang terletak di bagian bawah halaman.

Langkah membuat header

1. Klik View
2. Header and Footer

Yiew | Insert  Format  Tools l'"E'"1'"2'"3"'4'"5'"5'"?";'3"'9'"10"'11"'12"
I% Mormal
TGS Web Layout

I M_ Header

Toolhars 3

I

| |

jj Thumbnails |
|

‘ ] Header and Footer

Zoanm. .,

| y

Header and Footer

meerthutoTetr [ 8 & 00 &9 E S5, | dse

Gambar 22. Cara mengaktifkan fasilitas Header dan Footer
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3. Isikan header pada dialog.
4. Untuk footer kita tinggal menggeser ke bagian bawah halaman.

4.6. Menggunakan Tabulasi

Tabulasi pada keyboard adalah suatu loncatan tempat kursor berpindah
yang digunakan untuk membuat awal paragraf menjorok atau masuk ke
dalam, dalam word procesor telah tersedia ukuran atau jarak tabulasi
secara otomatis. Untuk membuat atau mengubah tabulasi dapat
dilakukan degan mudah;

1. Tempatkan mouse pointer diatas ruler yang akan dibuat batas
tabulasi yaitu pada rulerl.

2. Klik mouse.

3. Untuk menggeser/memindahkan letak tabulasi, klik mouse pada
tanda tabulasi, kemudian tekan tombol mouse dan jangan dilepas
sambil mengesernya ketempat yang Anda inginkan, lepas tombol
mousenya maka sekarang tanda tabulasi akan bergeser.

Untuk menghilangkan tabulasi ada 2 cara:

Menggunakan mouse

1. Tempatkan mouse pointer pada tabulasi yang telah dibuat.

2. Tekan tombol mouse sambil menggesernya ke bawah sampai tanda
tabulasi hilang.

3. Setelah hilang lepaskan tombol mouse secara cepat.

Menggunakan menu

1. Tempatkan mouse pointer pada tanda tabulasi.

2. Tampilkan menu format dan pilih tabs atau klik dua kali mouse
pointer maka akan tampil kota dialog.

Tab stop position: Default tab stops:
| |D.5 cm il
Tab stops to be cleared:
Alignment
" Left ™ Center " Right
" Decirmal " Bar
Leader
* 1 Maone 2, R p—
4
| | Clear all |
[o]4 | Cancel |

Gambar 23. Jendela dialog Tabs
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4.7. Membuat Teks berkolom

Pengetikan paragraf dalam bentuk kolom-kolom yang sangat umum
diterapkan pada pembuatan koran sehingga pada umumnya pengetikan
model seperti ini disebut kolom koran.

Cancel

one Twio Three Left Righk

Murnber af calumns: = M

Wiidth and spacing Previgm
Col #: ‘width: Spacing:

1r [14.59em = | =
| = | =
=

| = |

&pply to: |This section j I

Gambar 24. Jendela dialog Columns
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A4 Hormal + Tahar ~ Tahoma -10 - B I U - % - A~

TS - 10 15 o 1 DR 2 S =

- WI-FI di sinl, WI-FI di sana

- Ziip mini akan membuat air-force One  merupakan, Sebelum akhir tahun darg

o jaringan  Wi-Fi di  mana solusi Wi-Fi pertama yang, awal tahun depan pada

T ana. Pertama mengkombinasikan oonsel berkemampuan Wi

- oerusshaan andsa; frekuensi 2,4 GHz, =i prosesar i jugs

- Enggunakan jaringan genguat tenaga  prosesor diharapkan  hadir  pads

* irkabel.  Kemudian Adan nerbasis 802.11hb dan orodule-produlk inovatif;

5 tergoda untuk  membuat bengontrol  medium-acces epert telepon Yoip

- jaringan nirkabel di rumah Halam ssbuah chip CMOS

" etelah membaca PC mnggal yang lebih kecil

T lagazine Indonesia. dibanding perangko.

- 2agaimana kalau Wi-Fi di Dengan memasukkan lebih

z nonsel, player MP3 atau dari 100 kemponen ke

- asda kamera digital? Jika Hdalarm  chip.  Brosdcoom

- asrmbuat prosesor; mengklaim ArForce  One

- aroadcom  corp berhasil, membutubkan 70 persen

b apal besar Wi-Fi  akan iebih kecil tenaga;

T terus melaju. Baru baru penerimaan 80 lebih kecil

- ni, perusahaan tersebut dan tenaga standby 97

z engumumkan  prosesor, persen lebib kecil

= i-Fi  yang kecil dan wetimbang  solusi  Wi-Fi

- aertenaga rendah; Zenfrino.  Dengan  harga

5 oernama airforce One, terjangkau  (sekitar 12

= Teknologi ini - renjanjikan dolar &S per  buah),

- asuknya jaringan airforce One  diharapkan

o irkabel ke dalam segala nadi pada FDA =

z jienis piranti elektronik. ;
=

Draw- [5 |Autoshapes~ N\ N (1O Al @ | H-Z-A-=Sm=F @ af
Page 1 Sec 3 171 At 6.6cm Ln 63 Cal 21 REC TRE EXT OvR (O ~

#istart| @ € (B > 5] pateriModu KkPLOS - M., |[ ] Document - Microso... <« () WY 49 AM
Gambar 25. Tampilan hasil format dengan 3 kolom
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5. KEGIATAN BELAJAR 4

5.1. Tujuan Pemelajaran

5.2.

Siswa mampu membuat/mengaplikasi tabel (menambah, menghapus
baris dan kolom menggunakan Perangkat Lunak pengolah kata MS
Word

Membuat Tabel

Dalam suatu dokumen diperlukan suatu data yang dibuat dalam bentuk
tabel atau kolom untuk mempermudah dan memperjelas dokumen
untuk praktek tabel.

Nooh,rwhkE

Proses pembuatan tabel

Ketik judul tabel dengan fond size 16, bold dan rata tengah.
Klik tabel pada menu bar.

Klik insert.

Tabel

Pada kotak number of coloums isikan jumlah kolom 3.
Pada kotak number of rows isikan 4.

Klik ok.

DAFTAR NAMA BARANG
BULAN SEPTEMBER 2004

NO NAMA BARANG JUMLAH BARANG

1. | MONITOR 2 UNIT

2. | CPU 2 UNIT

3. | PRINTER 1 UNIT

Proses penghapusan kolom dan baris pada posisi kursor
1. Klik kursor pada kolom/baris

2. Klik table > delete > pilih column atau row

3. Enter

Proses penambahan kolom dan baris pada posisi kursor

1. Klik kursor pada kolom/baris

2. Klik table > insert > pilih table

3. kemudian isikan berapa kolom dan baris yang akan ditambah.
4. Klik ok
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Gambar 26. Tampilan menu membuat tabel
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6. KEGIATAN BELAJAR 5

6.1. Tujuan Pemelajaran

Siswa mampu melakukan pencetakan file/dokumen dengan parameter
standard dan mengetahui fitur-fitur =~ pencetakan menggunakan
Perangkat Lunak pengolah kata MS Word.

File | Edit Wiew Insert Format  Tools  Tahle
6.2. Mencetak Dokumen 5=
- = Open... ctito
Langkah —langkah: 1 "
1.KIik file ol = P
2. Prlnt Save fs..,
3.Pilih page range: All, Current Page, o ;S”:b”
. . i il Search,..
Page dan perintah yang lain |, X
4. Te kan OK Web Page Preview
Page Setup...
Crinter ‘ ENE Chiep
Tdame: | :‘.g Microsoft OFfice Document Tmage Wriker j Prope | *nd™ ’
Stakus: Id_le _ ] ) Find Printer. ..
Type: Microsoft Office Document Image Wriker Driver
Where: Microsoft Document Imaging Writer Port: [ Print ko File
Comment: ™ Manual dupley
Page range Copies
+ Al Murnber of copies: B
7 Current page f_“

" Pages: 11 [+ Callate
Enter page numbers andjor page ranges '

separated by commas, For example, 1,3,5-12

Print what: |Document j g
- Pages per sheet: 1
Print: |AII pages in range j Bl page >
Scale ko paper size: Mo Scaling -
Qptions, ., F, | Cancel |

Gambar 27. Cara mengaktifkan fasilitas Print dan jendela dialog Print
Penjelasan gambar :

Pada langkah ke 3 vyaitu pilih page range : All (mencetak
semua/selurun  dokumenf/file), Current Page (mencetak
dokumen/file pada posisi kursor), Page (mencetak dokumen/file
sesuai keinginan kita misalnya : hal 1,2,5,dst).
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