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SAP PERTEMUAN 1

- PENGENALAN DAN DASAR-DASAR WORD FOR
WINDOWS

* Microsoft word for windows sebagai generasi baru dari
pengolah kata

« Memulai dengan word
» Jendela aplikasi word dan fungsi-fungsinya



PENGENALAN WORD

* Microsoft Word adalah software pengolah kata (word
processing) yang merupakan bagian dari Microsoft
Office Suite (Microsoft Excel, Powerpoint, dll) dibuat
oleh Microsoft Corporation(http://www.microsoft.com).

« Pada saat ini microsoft word paling banyak di
gunakan oleh  masyarakar penggund kompufter,

karena penggunaan program yang cukup mudah,
dan manfaatnya yang banyak.



PERKEMBANGAN MICROSOFT WORD
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Sumber : Mukhlasin, Hafid, 2013, kupas funtas microsoft word 2010, llmuKomputer.com



MEMULAI MICROSOFT WORD 2010

» Klik dua kali ikon Word 2010 di desktop dan Word
akan terbuka. Jika fidak ikuti langkah berikut:

. Klik pada tombol Stare HISEart]

Al Programs  #
2. Sorot All Programs

f'i WMicrosaft OFfice

3. Sorot Microsoft Office
4. Klik pada Microsoft Word 2010
™ Microsoft Office 2010 Toalks *
[A| Microsoft Access 2010

&| Microsoft Excel 2010

0| Micrasoft Outlook 2010

P| Microsoft PowerPoint 2010

P.| Microsoft Publisher 2010

5| Microsoft SharePaint Workspace 2010




MEMAHAMI MICROSOFT WORD VERSI

2010

« A (User Interface)
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: Ekstensi File
| Word 2010 (Z007T) Word <= 2003

- Do cument oy Aac
d - Macro-enabled Document docm dac
- - Template datx it
3 - Macro-enabled Template JAbotm dot

sejak versi 2007, Microsoft (Mfice menggumakan format file yang disebut open X
standard web). [tulah mengapa ada penambahan horul "X pada eketensi fe Microsal
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MEMAHAMI MICROSOFT WORD VERSI
2010 (LNJT)

- A (RIBBON)

Ribbon memegang semua informasi dalam versi sebelumnya
dari Microsoft Office dengan cara garis streaming lebih
visual melalui serangkaian tab yang mencakup berbagai fitur
program yang sangat besar. Unfuk pengaksesan ribbon
dapat dilakukan dengan mouse (klik pada tab yang
diinginkan) atau dengan menekan tombol F10 (tampil huruf
atfau angka pada ribbon) dikuti dengan menekan huruf
atau angka untuk memilih menu.
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MEMAHAMI MICROSOFT WORD VERSI
2010 (LNJT)

« A (User Interface)

Tab

Home Insert Page Layout References

= ¥ 2
j Cambria (Headin~ 11 ~ A A" | Aa~ %}
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~
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MEMAHAMI MICROSOFT WORD VERSI
2010 (LNJT)

* Tab Home

Ini adalah tab yang paling banyak digunakan, itu
menggabungkan semua fitur format teks seperti font dan
perubahan paragraf.

V/ Cocusernt! - Mwr0saft Woed =@ 3
- Page Liyos Reterenin Manngi Frvew Ve 3230 N5 POF PYoteswonal 0
aibilody) * 1l A A A W E. =L B8 ) O® % H
] - A p| =" = AsBoCeDe | AaBbCeDc AaBbC: AaBbC
"g'-, B/ U dexx AY-A-EEZam JE N HWeadingl M

g Select +

» Tab Insert

Tab ini memungkinkan untuk memasukkan berbagai item ke dalam
dokumen dari gambar, clip art, tabel dan header dan footer.

_Q] H ¢ )|V / Coament! - MODioft Worg — ¥ 2
Maome Indes Fage Layoue Reter Lanng Feuew e &3 N3 FOF Pratessonal a o
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MEMAHAMI MICROSOFT WORD VERSI
2010 (LNJT)

» Tab Page Layout

Tab ini memiliki perintah-perintah untuk mengatur elemen halaman
seperti margin, orientasi, menyisipkan kolom, latar belakang halaman
dan tema.

Wl mere: n =@ 1
“ Home Insart Lt ot Resew w 22 = o
A 2o - 3 - |
S— i 1351 8 o B at
@) s o dm £ =
Tyge )

e Tab Reference

Tab ini memiliki perintah-perintah untuk digunakan saat membuat
Daftar Isi dan halaman kutipan untuk kertas. Ini menyediakan banyak
solusi sederhana untuk menghasilkan

dokumen.

.........



MEMAHAMI MICROSOFT WORD VERSI
2010 (LNJT)

- Tab Mailings

Tab ini memungkinkan dokumen untuk mengirimkan surat seperti
mencetak amplop , label dan gabungan pengolahan surat.

!] 'd ’ \y \ Documert] . MOTcEN Woed = i =t
ome ference ; Eestew Vit 33 N0 FOF Rrateioonsl 0

* Tab Review

Tab ini memungkinkan membuat perubahan ke dokumen karena
masalah ejaan dan tata bahasa. Hal ini juga memegang fitur melacak
perubahan yang menyediakan orang-orang dengan kemampuan untuk
membuat catatan dan perubahan dokumen orang lain.

W 4 \ Documestl . SRcrosaft Vined =@
n mame Inien Page Liyou Reterenices Liatngs ewe o ~33-3 o POF Protessaonal . 0
. \ - » N " ’ " Ll 4
~ ay W | g S o gy B ] A
S The : y i 9 Show Markg ~ =l ) hewt k2]
ptlling & . Transiate Language Fley Tach — = Atept e Compare Restngt
Grammar  ga YVove . ' Commant _Jd Tran o > Ea
Proot q tect



MEMAHAMI MICROSOFT WORD VERSI
2010 (LNJT)

- Tab View

Tab ini memungkinkan  Kita unfuk mengubah tampilan
dokumen kita ke dokumen dua haloman yang berbeda atau
memperbesar/memperkecil.

Wi 0 ::::Vi Maciosen woes = § 2
n Mame Insent Page Lo 2 Retarences MaEng: | Bewew ' *23 3 N D POF Mtfeioonal A 0

| | 5 - . o -
l L“ d ; | o . \ Ll Ome Page ol Ll 3 ™ 1ol
) - L | oy Gnenes B e e 3
Mt [ Fuli Sceen Web  Outline Deant e e Ter Asrangt  Spin Macros
layout | Resding  layout Hangation Pene o Page veame s
. Macr



MEMAHAMI MICROSOFT WORD VERSI
2010 (LNJT)

« B (Ekstensi File)

Ekstensi file merupakan tambahan nama suatu
fle wuntuk menunjukan jenis atau format file
tersebut, tambahan nama dipisahkan dengan

tanda fifik. e ———
v! .. » Libranes » Music » Extension
Contoh: : .
. . e v Share with v Play all Burn
#» *mp3 = untuk file audio / music;
# *xlsx = untuk file Microsoft Excel; ot Music libr ary
# *docx = untuk file Microsoft Word. lesktop Extension
| |
CIVERORES 4| AudioHarimau.mp3
ecent Places

#}) DataPegawaixlsx

&) Materi01.docx
raries =



MEMAHAMI MICROSOFT WORD VERSI
2010 (LNJT)

* Microsoft Word 2010 (2007) memiliki 4 file extension
default:

Ekstensi File
Word 2010 (2007) Word <= 2003
Document .docx doc
Macro-enabled Document docm doc
Template .dotx dot
Macro-enabled Template .dotm .dot

Sejak versi 2007, Microsoft Office menggunakan format file yang
disebut open XML (bahasa standard web). ltulah mengapa ada
penambahan huruf "X" pada ekstensi file Microsoft Office versi
2007 ke atas yaitu dari "doc " menjadi "docx"



MENGENAL BAGIAN - BAGIAN
MICROSOFT WORD 2010

Dalom mempelajari Ms.Word banyak hal yang perlu kita ketahui,
termasuk bagian bagian pendukungnya, seperti toolbar, bar menu,
bar standar, status bar, dll.

Title Bar

Benu Bar

AT el s AsBhi Asbbor i H - LJ'-

|

Hon=ontal Fuler

- Vertikal Ruler Vertikal Scroll Bar —




MENGENAL BAGIAN - BAGIAN
MICROSOFT WORD 2010 (LNJT)
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R - - e Ui T 3 | 3 s Access Toolbar

B =Title Bar

C = Minimize/Maximize,
Restore down, Close

D = Menu Bar

E = Toolbars

F = Kursor/titik sisip
(inserfion point)

G =Text Area
H = Ruler
| = Scroll

J = Status Bar
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MENGENAL BAGIAN - BAGIAN
MICROSOFT WORD 2010 (LNJT)

Berikut adalah keterangan dari gambar diatas:

A Customize quick Perintah akses cepat, yang tediri dari :

New : Membuat dokumen
baru

Open: Membuka file

Access Toolbar

Save: Menyimpan file
E-Mail : Mengirim dokumen
yang sedang aktif ke alamat
e-mail tertentu.

Quick Print: Langsung
mencetak dokumen aktif




MENGENAL BAGIAN - BAGIAN
MICROSOFT WORD 2010 (LNJT)

Note: Perintah yang ada di Customize quick
Access Toolbar dapat kita tambah dan kita kurangi

berdasarkan kebutuhan yvang kita inginkan,

melalui perintah more commands.

B Tytle Bar Menerangkan nama file yvang sedang aktif dan

mama 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)
G 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.

| Status Bar Untuk mengetahui informasi yang terjadi pada

layar edit, seperti halaman, baris ke berapa, dan

lain-lain.




MENGENAL BAGIAN - BAGIAN
MICROSOFT WORD 2010 (LNJT)

* Backstage View

Tampilan Backstage memberi berbagai pilihan untuk menyimpan,
membuka file, mencetak, atau berbagi dokumen.

Home Insert Page tayout Referances Mallings Review View Developer .|

. . Klik tab File. Backstage

o Information about Document1 tampilan

& open o 2. Anda dapat memilih opsi
= ermissions i

[ Close ﬂ) Anyone can open, copy, and change any part of this document. d| SISI k|r| hOlOmOn.

o Julted 3. Untuk kembali ke dokumen,
cukup klik tab pada Ribbon.

Recent
Prepare for Sharing
New Before sharing this file, be aware that it contains:
Document properties and author's name
Print Check for
Issues~
Save & Send
Help T Yerslons . . -
{@ ] There are no previous versions of this file,
1] Options et

Exit Versions ~




MENGENAL BAGIAN - BAGIAN
MICROSOFT WORD 2010 (LNJT)

» Quick Access Toolbar

Quick Access Toolbar terletak di atas Ribbon. Secara default, hal itu
menunjukkan perintah Save, Undo, dan Repeat. Dapat menambahkan
perintah lain untuk membuatnya lebih efisien sesuai keinginan, dengan cara:

1. Klik panah drop-down untuk di sebelah kanan Quick Access Toolbar.
2. Pilih perintah yang Anda ingin menambahkan dari menu drop-down. Ini
akan muncul dalam toolbar Quick Access.

| Add to Quick Access Toolbar

More Commands...
Show Below the Ribbon




MEMBUAT DOKUMEN

Home Insent Page Layout References Mailings Review View

I save
B saveas
(7 Open
[ Close

Info

Recent

Print

Save & Send

Help

2] Options
E3 Bt

Available Templates

-+ {3} Home

| Blank document n
81‘ 1

log post
document

& L

My templates  New from

exsting
Office.com Templates
e
=] 9
Agendas Award
certificates

Blank document

Recent Sample
templates templates

Search Office.com for templ +

d \o

Brochures Budgets _j

-
i

Create

Untuk Membuat Dokumen, New
Blank:

1. Klik tab File. (backstage view)
2. Pilih Baru.

3. Pilih Blank dokumen,
biasanya Ini akan disorot secara
default.

4. Klik create.



MEMBUAT DOKUMEN (LNJT)

- Word 2010 memungkinkan Anda untuk menerapkan  built-in
template dari berbagai pilihan template Word populer, termasuk
resume, agenda, kartu bisnis, dan faks. Unfuk menemukan dan
menerapkan template di Word, lakukan hal berikut:

1. Pada Tab File, Klik New
2. Berdasarkan Template yang tersedia , lakukan salah satu benkut ini:

o Untuk menggunakan salah satu dari built-in template, Klik Template. Contoh, klik
template yang Anda inginkan, kemudian klik Create

+  Untuk menggunakan kembals template yang Anda baru saja digunakan, klik Template ~_
terakhir, klik template yang Anda inginkan, kemudian klik Create.

o Untuk mencari template pada Office.com, di bawah Template Office.com, Klik
kategori template yang Anda nginkan, kliktemplate yang Anda mginkan, dan klik
Download untuk mendownload template dari Office.com ke komputer Anda.

3. Setelah Anda memuhh template, Anda dapat memodifikasi dengan cara apapun untuk

membuat dokumen yang Anda inginkan,

nnnnnnnnnnnn
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i
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MEMBUKA DOKUMEN

Untuk membuka dokumen yang sudah ada

. S likes STl e Files Lalu akan  terlihat isi Backstage  View.
2. Pilih open. Kotak dialog Open muncul.

S Pilih dokumen Anda dan kemudian klik Open.
(Jika Anda sudah membuka file baru-baru ini, Anda juga dapat
mengaksesnya dari daftar Recent Documents. Cukup klik pada tab File dan

pilih Terkini.)
o,

T —m

GO"B » Libraries » Documents » v |4,H Search Documents p\
dl Save
Organize v Newfolder Ev A @ Recent Documents Recent
D ) savess
b % Favorites * Aange by Folder v @ Community Center Supplies "
5 Open [==] MyDocuments
4 Libraries tere \
T 3 Downloads (3 Close @j Cover Letter "
> & Music J Misc = MyDocuments
b [ Pictures | (&) My Data Sources Info -
. ; m
> B Videos ) Cityville High Newsletter Select afile to preview. @ a‘%::m:?m fa
@ Community Center Supplie Recent . Y hﬁ
RCEN :
%] Cover Lett: 3
> & Homegroup ) Cover e & Resume | ey curctoohen\DocumentiSales Team Report docy
— @) Fundrajser 2010 =] MyDocumentt
48 Computer ] Resum T = New - o
ype: Microsoft Word Document p
b “ Local Disk (C2) ) Sales Te Size: 351 KB LIE ,FAKYE;IHE nghtNCWS(!ﬁﬂ ”
s Date modified: 7/2/2010 1:53 PM =1 Yy Vocuments
b &# stephen on '.psf T | o g
b 2 Print
File name: v [AII Word Documents v]
Toos v [ Open [v] [ cancel | Save & Send




MEMODIFIKASI PAGE LAYOUT

Untuk Ubah Orientasi Page:

1. Pilih tab Page Layout.

2. Klik perintah Orientasi pada kelompok Page Setup.
Mengubah orientasi halaman
3. Klik Portrait atau Landscape untuk mengubah orientasi halaman.

format Landscape berarti bahwa halaman berorientasi horisontal, dan format

potret berorientasi vertikal.

= ]
ME Insert Page Layout Re
— % =
..ill!.j:‘?. =t I | ==
A
Themes 5 FMargins |Orientation| 5ize Columns
Themes | Ip
= Portrait
L =] e
—
H i Landscape



MENGUBAH UKURAN HALAMAN

Untuk Mengubah Ukuran Halaman:

1. Pilih tab Page Layout.

2. Klik perintah Ukuran dan menu drop-down akan muncul.
3. Klik pilihan ukuran yang diinginkan.

Home Insert Page Layout References Mailings Revieaw
As K- r‘ x = =| ¥= Breaks~ L
o == r
...... =D Ij ==| ,. A
[A]~ ' £3) Line Numbers -

Themes Marglns Orientation | Size |Columns Watermark
- @ - = - be~ Hyphenation - -
Themes | Letter | |age B

E I I:I 85" x11° —
. |:| bs.ﬁ'xld'
- Statement X
- 5.5"x 85" 1
Executive
|| I:I 7.25"x 10,57
: A3 L
_ |:| 11.69" x 16,547
- A4
) |:| 8.27"x11.69"




MARGIN FORMAT PAGE

Untuk Margin Format Page:

1. Pilih tab Page Layout.

2. Klik perintah Margins. Maka sebuah menu pilihan akan muncul.
3. Klik ukuran margin standar yang Anda inginkan.

=
""" Al

imi

= [ [E

Insert Fage Layout References

== - UNTUK GUunakan Margin Custom:

£ Line Mur

Thevmes e~ Marvgins Orienl:ation Sife Coluvmns b2 Hyphen ] . Dorl 'I'Ob POge LOYOUT, kllk morglns.
Themes i Ll 1 2
] et em s = 2. Pllin Custom Margin.
&4 Left: 1 Right: 1 — . A
. Norma — 3. Terlihat kotak dialog Page Setup.
Top: 1_: B_ottom: 1_: . . . o« o
: et 1 Right: 1 4. Sesuaikan ukuran margin untuk setiap sis
Marrow G
o 0s seomos | NAlAMAN dan klik OK. === e
- Q Left: 0.5 Right: 0.5 I
Margins | Paper | Layout
Moderate MBI:,QIHS = Bottom =
- Top: 1- Bottom: 1° Lt = Right: =
- Left:  0.75° Right: 0.75 P LR e positon —
_ Orientation
.-. ﬁg:e 1° Bottom: 1°
Left: 27 Right: 27 Portrait Landscape
PPPPP
- Mirrored Multiple pages: | Mermal =]
- Top: 1- Bottom: 1°
= m Inside: 1.25° Cubsides1™ | SRR N T e e R L e TR | e "
ra _
. Office 2003 Default el
Top: 1- Bottom: 1° —
= Left: 1.25° Right: 1.25°
= Apply te: | Whole document =]
- Custom Margins... L oK ] [ canca ]
m I L N




KOTAK DIALOG PAGE SETUP

Untuk Buka Kotak Dialog Page Setup:

1. Klik tab Page Layout.

2. Klik panah kecil di sudut kanan bawah grup Page Setup. Setup Page
kotak dialog akan muncul

Insert Page Layout References Mailings Review View

33 T =] = Breaks - e % Indent 51
cERE A ¢ ;
§:|§ Line Numbers ~

iFeft 0 -y
Orientation 5ize Columns __ . Watermark Page Page @ _._ ) =1! «
Page Setup P Page Background Paragrapl
1'5 | '+ ' 1| Page Setup I
_., —— Show the Page Setup dialog box. -

e




MENYIMPAN DOKUMEN/FILE

Untuk Gunakan Save As Command:

Save As memungkinkan untuk memilih nama dan lokasi untuk suatu
dokumen. Ini berguna jika pertama kali membuat dokumen atau jika
Ingin menyimpan versi berbeda dari sebuah dokumen sekaligus
mempertahankan asli.

1. Klik tab File.

2. Pilih Save As.

Home Insert Page

Q Save

| Save As
ﬁ Dpenlﬂ?
L4 Close

| Infort
ChUsersh,

3. Save As kotak dialog akan muncul. Pilin lokasi di mana Anda ingin
menyimpan dokumen.
4. Masukkan nama untuk dokumen dan klik Simpan



MENYIMPAN DOKUMEN/FILE (LNJT

(W] Save As

G—O'l[ﬁ » Libraries » Documents »

~ l e o | ' Search Documents

Organize New folder

== - «

Documents library

> 3% Favorites Includes: 3 locations

Name

Choose a location.

D @ | Documents@

sic C:\Users\

0 (=] Pictures /. Brochures
>3
. Budget
Type a file name. - e
.. Letters

>« (== My Data Sources

1. Weekly Newsletter
< ;% Computer -~ <« | SRR

Arrange by: Folder «

Date modified

7/14/72010 2:59 PM
771472010 9:36 AM
7/14/72010 9:04 AM
6/23/2010 10:25 AM
771572010 11:58 AM -~

lI;File name: Sales Team Report2|

Save as type: [Wﬁ’:’fr’a'v'ﬁ'iun‘lent

Authors: Add an author Tags: Add a tag

Save Thumbnail

Click Save when done.

= Hide Folders

L

save | n[ Cancel |




MENYIMPAN DOKUMEN/FILE (LNJT)

Untuk Gunakan Simpan Command:
1. Klik perintah Save pada Quick Access Toolbar.

T

Fil Insert

e Eave[c:tr|+5]|| "

i e 1]

‘ & Calibri (Body] -
=F

-

FPaste B J U -~ a
= | L

Clipboard ra

|
2. Dokumen akan disimpan di lokasi saat ini dengan nama file yang sama.

(Jika menyimpan dokumen untuk pertama kalinya dan pilih Simpan, Save
As kotak dialog akan muncul.)



AUTO RECOVER

Word secara otomatis menyimpan dokumen ke folder sementara saat sedang bekerja.
Jika lupa untuk menyimpan perubahan, atau jika crash Word, maka word dapat
memulihkan file yang disimpan otomatis.

1. Buka dokumen yang sebelumnya telah ditutup tanpa menyimpan.

2. Dalom pandangan Backstage, klik Info.

3. Jika ada disimpan otomatis versi dari file, yang akan muncul di bawah Versi. Klik pada

file untuk membukanya
o FmeE Foos tavo e Reverenees SRS R e

IrmfFforrmation abouwut Sales Tearm Repppaort

CrnlsershStephientDocurmentshSales Tearm Report.cocse

e P

Paermissicorms
_— % S re Ccar S e, o Py, armd chiange ange part of this
Ao ek,

Proepare for Sharimna

B orimt BEefore shiarimag this File, be owveare thiot iE o mboir=:

Headers and footers

Sanwe S Sernd Cuarsto T SATL cdata

Isswres —

Content that people vwith disabilities are unable to
e e read
A serring that autormatically rermosces Eropaerties
Ea o eEions and personal information when the file is sawed
Lallowe this informaticon to be sawed in oaar File

[S= s

R B B

@ T oclans, L :DIISM Cwwrer I closed wwithaoaut sasrimagl

anage

4. Untuk menyimpan perubahan, klik Restore dan kemudian klik OK.

File Home Insert Page Layout References Mailings Review View
" - 35 Cambria (Headings) -~ 26 ~ == - A= N = == 249
= ~ > S ~— :
=2 B 7 U - abe >x. > = (=== I=- =
Paste _ " o ==\l == Quick <Change ming
- F | LA B2 - A - Aa- | AT A S» - BEH~- | 21 | o Styles -~ Styles ~ =
Clipboard e Font e Paragraph e Styles e
’ Recovered Unsaved File This is a recovered file that is temporarily stored on your computer. [ Compare ] [ Rﬁore ]
1
Wiy - - - . S S~ B YA R = = W R T I Y S = N = v s = FIVS N = % . F T = W W T M TR G- xv=z
| = 5 = = = = = = - = = 5 =




MENYIMPAN FILE FORMAT LAIN

Untuk Save As Word 97-2003 Dokumen:

1. Klik tab File.

2. Pilih Save As.

3. muncul menu drop-down , lalu pilih Word 97-2003 Document.

= Libraries

My Data Sources 6/23/2010 10:25 AM
= Documents ) Cityville High Newsletter 7/2/2010 1:57 PM
o) Music ®H Community Center Supplies 7/2/2010 1:49 PM
[ Pictures e . e n 4 e e i
B videns bl r il &
File name: 5ales Team Report3 -

Save as type: |Wﬂ Muwﬂ vl

Authors: Word Document
HEIETE \Word Macro-Enabled Document

Word 97-2003 Document
Word Template E
Word Macro-Enabled Ternplate

Word 97-2003 Template
& Hide Folders POF

XP5 Document

4. Pilih lokasi dokumen yang akan disimpan.
5. Masukkan nama dokumen dan klik Simpan.




MENYIMPAN FILE FORMAT LAIN (LNJT)

Untuk Save As PDF .

1. Klik tab File.

2. Pilih Save As.

3. Muncul menu drop-down, pilih PDF.

=3 Libranes

My Data Sources 6/23/2010 10:25 AM
B Documents Cityville High Newsletter 7/2/2010 1:57 PM
& Music @] Community Center Supplies 7/2/2010 1:49 PM
[E| Pictures p— . o -
B Videns ]| & r m | r
File name: 5Sales Tearn Reportd -

Save as type: i\l'll'md Document vi

Authors: Word Document

LT Word Macro-Enabled Document
Word 97-2003 Document
Word Template
Word Macro-Enabled Template

Word 97-2003 Template
= Hide Folders _
XPSlarcument

P Single File Web Page

4. Pilih lokasi dokumen yang akan disimpan .
5. Masukkan nama unftuk dokumen.
6. Klik tombol Simpan



MENCETAK DOKUMEN /FILE

Melihat Panel Print :

1. Klik tab File untuk melihat Backstage View.
2. Pilih print.

3. Klik print.
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Print All Pages = -
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CUT DAN COPY

Home Inse
B A Cut

43 Copy

J Format Painter
Clipboard

Faste

o Cukup . sorof teks lalu ke tab Home .di grup
Clpboglkete e, KitESul aiciuMEe pyve Ahelei|ude
dapat klik kanan pada mouse anda dan pilih Cut
atau Copy. Copy berarti membiarkan teks asli
tetap ada di dokumen, sedangkan cut berarti
melakukan copy tetapi menghapus teks
tersebut dari dokumen. Saat fteks dilakukan
Copy atau Cut, teks tersebut disalin pada
Clipboard (memory komputer).



PASTE

« Untuk menyalin teks digunakan Paste. Fitur
Paste di Word 2010 jauh lebih rinci daripada di
word versi sebelumnya. Ketika melakukan
paste konten, pilihan tombol Paste
menyediakan pilihan yang berbedaq, terganfung
pada sumber konten. Untuk Paste, klik pada
area yang ingin diletakkan.



PASTE (LNJT)

Keep Source Formatting: Pilihan ini mempertahankan tampilan teks asli.

Keep Text Only: Pilihan ini menghapus semua format ash dari teks.

] :i'-ll

iy

Link & Keep Source Formatting: Pilihan ini mempertahankan tampilan teks asl,
dan mempertahankan link ke file sumber dan pembaruan teks disisipkan dengan
perubahan yang dibuat ke file sumber.

Link & Use Destination Styles: Ini pilihan format teks agar cocok dengan gaya
vang diterapkan di mana teks disisipkan. Hal ini juga mempertahankan link ke file
sumber dan pembaruan teks disisipkan dengan perubahan yang dibuat ke file
sumber.

Merge Formatting: Pilihan ini merubah format sehingga cocok dengn teks yang
mengelilinginya

Picture: Pilithan ini menyisipkan teks sebagail gambar,

Use Destination Styles: Pilihan ini memformat teks agar cocok dengan gaya yang
diterapkan di mana teks disisipkan

Use Destination Theme: Pilihan ini memformat teks untuk mencocokkan tema
vang diterapkan pada dokumen mana teks vang disisipkan.




UNDO

* Quick Access Toolbar merupakan cara akses
cepat. Hal ini terletak di bagian kiri atas
dokumen di atas tab File dan Home.

« Quick Access Toolbar dapat ditambahkan
afau dihapus dengan mengklik pada
panah disebelah kanan.

» Jika membuat kesalahan dalam dokumen,
klik pada perintah Undo dan akan
menghapus hal terakhir yang dilakukan



MEMFORMAT TEXT

Arial *11 *~ A A Aav | 4

1. MODIFYING FONTS o -

Font Group memungkinkan untuk mengubah teks gaya
font, ukuran, warna dan elemen lainnya.

» Sorot teks yang ingin dimodifikasi.

» Klik pada panah drop-down gaya font dan ukuran
font dan pilih perubahan yang ingin dibuat.

» Saat teks akan disorot, perubahan format dapat
dilakukan misalnya mengklik pada warna, tebal,
miring atau garis bawan.



MEMFORMAT TEXT (LNJT)

2. CHANGE TEXT CASE

Pegubahan teks yang dipilih dalam dokumen dengan
mengklik tombol tunggal yang disebut Change Case.

« Sorot teks yang ingin ubah.

» Pada tab Home, dibagian Font group, klik Change
@ase:

* Pilih opsi dari daftar dropdown, yang mencakup
Sentence case, lowercase, UPPERCASE, Capitalize
Each Word, and tOGGLE Case



MEMFORMAT TEXT (LNJT)

- w

Arial 12~ A A Aa | &

B 7 U ~ahe x, X ||~ A -

3. MENAMBAH EFEK TEKS

Pilih teks yang akan ingin ditambahkan efek.

Pada tab Home, dibagian Font group, klik Text
Eicch
Klik efek yang diinginkan.

Untuk lebih banyak pilihan, arahkan ke Outline,
Shadow, Refleksi, atau Glow, dan kemudian klik
efek yang ingin ditambahkan.



MEMFORMAT TEXT (LNJT)

4. MENGHAPUS EFEK TEKS

* Pilih teks yang ingin dihapus efeknya.
» Pada tab Home, dibagian Font group, klik Clear

Formattfing. o
9 Calibri (Bodyl ~ 11 ~ A A Aa~ Ej—'

B I U -~ abes x, x - . A -

Font




MEMFORMAT TEXT (LNJT)
5. FORMAT PAINTER

Fitur Format Painter memungkinkan untuk cepat
menyalin format yang sudah ada.

* Pilih teks atau gambar yang memiliki format yang 4
ingin disalin. Paste

+ Pada tab Home, dibagian Clipboard group, klik
IIzormo’r Painter. Pointer akan berubah menjadi ikon
uas.

« Arahkan kursor ke teks atau grafis yang ingin
diformat dan klik pada teks.

* Untuk menghentikan format, tfekan ESC atau klik
pada perintah Format Painter lagi.

Chpboard &




MEMFORMAT TEXT (LNJT)

Arial 10 v A A Aav | &

B J U - ahe x, X 'Eﬂ-'
6. CLEAR FORMAITTING Font g

Untuk menyingkirkan semua style, efek teks, dan format
font dalam dokumen, lakukan berikut:

* Pilih feks yang ingin dihapus formatnya. Atau tekan CTRL + A
untuk memilih semuanya dalam dokumen.

- Pada tab Home, dibagian Font group, klik Clear Formatting.

« CATATAN: Perintfah Format Hapus tidak akan
menghapus penyorotan dari teks. Untuk menghapus
penyorotan, pilih teks yang disorot, dan kemudian klik
tanda panah di sebelah Sorot Warna Teks dan klik No

wdarna.



MEMFORMAT DOKUMEN

1. MENGATUR LINE SPACING

Jarak default adalah 1,15 spasi baris dan 10 poin setelah
setiap paragraf. Jarak default pada dokumen
Micorosoft Office 2003 adalah 1.0 antara garis dan tidak
G CRD IS KOSERE] GlliEE ™ "

Word 2003 Word 2007 & Word 2010



MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)

1. MENGATUR LINE SPACING (LNJT)

Cara termudah untuk mengubah jarak baris untuk seluruh
dokumen adalah menyorot seluruh paragraf atau dokumen
yang ingin divbah spasi barisnya. Pada tab Home, dibagian
Paragraph group, klik Line Spacing.

Lakukan salah satu dari langkah berikut:

 Klik nomor ruang baris yang diinginkan.Sebagai
confoh, klik 1,0 untuk single - ruang dengan jarak
yang digunakan dalam versi Word sebelumnya. Klik
2,0 untuk double -ruang paragraf yang dipilih. Klik 1,15
unfuk single-ruang dengan jarak yang digunakan
dalam Word 2010



MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)

1. MENGATUR LINE SPACING (LNJT)

EE 2T
=e|| n- ot ¥ ¥ Mormal |71
1.0
v | 1,15
15
20
4.5
3.0
LI'I:"‘EIZI&-!'I"IQCI:IIIICI"I':-..

Bemave Space Belore Paragraph

-0 -

Add Space After Faragraph

» Klik Remove Space Before Paragraph untuk
menghapus baris fambahan setelah paragraf baru.

AaBbCche |



MEMFORMAT DOKUMEN (LNJT)

2. ORIENTASI HALAMAN

Orientasi halaman dapat memilih salah satu potret

(portrait/vertikal) atau lanskap (landscape/horizontal)
untuk semua atau bagian dari dokumen.

- Pada tab Page Layout, dibagian Page Setup Group,
klik Orientation

» Klik Portrait atau Landscape

ome Insert Page Layout FReferences

\ [._i‘_n, Crientation *l*ﬁ Breaks =
|

| Line Numbers =
Margins |j Partrait
v Hyphenation =

E' |La”d5cape.1...,.




MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)

2. ORIENTASI HALAMAN (LNJT)
Berbeda Halaman Orientasi dalam Dokumen yang sama

« Sorot halaman atau paragraf yang ingin diubah ke
portrait atau landscape.

 Pada tab Page Layout, dibagian Page Setup Group, klik
Margins

Klik Custom Margins di bagian bawah menu drop down
Kotak dialog Page Setup akan muncul.

Pada tab Margins, klik Portrait atau Landscape.

Pada Apply to, klik Selected text atau This point forward



x|

MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)




MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)

2. PAGE MARGINS

2.1 Mengatur Margins Halaman yang ditetapkan
sebelumnya

 Pada tab Page Layout, dibagian Page Setup group,
klik Margins. Drop down menu galeri Margins akan
muncul

- Klik jenis margin yang ingin diterapkan.
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MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)

Marpra | Paper | Layeut

Margrs
Top: i - fotsomr:
Lett: e > Rghts 1’
utter: o . Gytter pOSIbon; Left

2.1 Membuat Custom Margins

Pada tab Page Layout, dibagian Page Setup group, klik
Margins.

Di bagian bawah drop down menu galeri Margins, klik
Custom Margins.

Kotak dialog Page Setup akan muncul.

Masukkan nilai baru untuk margin pada semua atau
beberapa, Atas Bawah, Kiri atau Kanan.

Klik ok




MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)

3. PAGE BREAKS

Word secara otomatis menyisipkan page break bila
sudah mencapai akhir halaman. Jika teks ingin
dibedakan halomannya, dapat menyisipkan panduan
page break.

3.1 Menyisipkan Page Break
* Klik di mana ingin memulai halaman baru.

* Pada tab Insert, dibagic
Break e

- Helele
h
=
|
Cover Blank Page
Fage~* PFage Breal

e

Pages



MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)

3.2 Menghapus Page Break

Page breaks yang diatur oleh Word secara otomatis

tidak dapat dihapus, yang dapat dihapus adalah page
breaks yang diatur secara manual.

» Pergi ke page break yang ingin dihapus.

- Pilih page break dengan mengklik di margin
sebelah garis putus-putus

» Tekan DELETE pada keyboard.




MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)

4. HEADERS, FOOTERS , DAN PAGE NUMBERS

Header, footer dan nomor haloman dapat
ditambahkan dengan berbagai cara. Cara termudah
adalah klik dua kali pada bagian atas atau bawah
halaman dan header footer dan daerah akan muncul.

Masukkan teks yang ingin ditampilkan di bagian
afds afa | - -




MEMFORMAT DOKUMEN (LNJT)

4. HEADERS, FOOTERS , DAN PAGE NUMBERS (LNJT)
4.1 Menambahkan Page Numbers

Jika diinginkan nomor halaman pada setiap halaman, dapat dilakukan dengan cara sebagai

berikut:

I. Pada tab Insert, dibagian Header & Footer group, klik Page Number.

Klik lokasi page number yang diinginkan

Dalam galeri, gulir/scroll melalui pilihan, dan kemudian klik format nomor halaman yang

diinginkan.

4. Untuk kembali ke isi dokumen, klik Close Header and Footer pada tab Design
(dibawah Header & Footer Tools)

o

| B2 5 4

Page Text Quick Word#
Number~| Box~ Parts~ v
= TIop of Page ' | o B 2
2 »
& Bottom of Page o9
#] Page Margins v |
#]  Current Position ’ .§
&' Format Page Numbers... Close Header
and Footer
_'& Remove Page Numbers Close




MEMFORMAT DOKUMEN (LNJT)

4.2 Menambahkan Header atau Footer

I. Pada tab Insert, dibagian Header & Footer group, klik Header or Footer

2. Klik header or footer yang ingin ditambahkan ke dalam dokumen dan area header atau
footer akan terbuka
3. Ketik teks di area header atau footer

4. Untuk kembali ke isi dokumen, klik Close Header and Footer pada
tab Design (dibawah Header & Footer Tools).

raj D i
= = |+

Heacler Footer Page
v v Number ~

Header & Footer




MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)

4.3 Menghapus page number, headers , dan footers

» Klik pada perintah Header, Footer dan Page Number

» Sebuah menu drop down akan muncul
- Klik Hapus di bagian bawah menu

Enable Content Updates from Office.com...

5 Edit Header
:;L Remove Header
L

|-

Enable Content Updates from Office.com...

E Edit Footer
.QL Bemove Footer

@ﬂu

Date Quick Pictur

Numtl & Time Parts =

: @ Top of Pag 3
|§j EBottom of Page b
lﬁ Page Margins 3
[#] Curren t Position 3
ﬁj Format Page Mumb

#% Remove Page Numb



MEMFORMAT DOKUMEN (LNJT)

5. BULLETED DAN NUMBERED LIST

Paragraph .

. Perintah Bullets
2. Perintah Numbering

Anda dapat dengan cepat menambahkan bullet atau nomor ke garis teks yang ada, atau Word
secara otomatis dapat membuat daftar seperti yang Anda ketik. Secara default, jika Anda
memulai sebuah paragraf dengan tanda bintang atau nomor 1., Word mengenali bahwa Anda
mencoba untuk memulai sebuah daftar bullet atau nomor. Jika Anda tidak ingin teks Anda
diubah menjadi daftar, Anda dapat mengklik tombol AutoCorrect Options yang muncul.



MEMFORMAT DOKUMEN (LNJT)

5.1 Menyisipkan daftar Bulleted atau Numbered

. Klik area di mana Anda menginginkan daftar Anda untuk muncul atau sorot teks yang

Anda inginkan untuk berada dalam daftar.
2. Arahkan ke tab Home, dibagian Paragraph group, klik Bullets atau Numbering.

ERE-T w® N9 s
| Bullet Library alj:

el @ |1 O|| B || & || %

L .
» || v

Define New Bullet

3. Bullet(s) atau number(s) akan disisipkan



MEMFORMAT DOKUMEN (LN]JT)

5.2 Memilih Tipe Bullets atau Numbering

» Pilih items yang ingin ditambahkan bullets atau
numbering.

 Pada tab Home, dibagian Paragraph group, klik
tanda panah disebelah perintah Bullets atau
Numbering

» Pilih format bullet atau number yang ingin anda
sisipkan



MEMFORMAT DOKUMEN (LNJT)

SeorcIncddn BaierKirEaial Kanen

Jika Anda tidak menyukai lokasi bullets atau nomor, dapat dengan mudah memindahkan ke

1. Iitern
2. Item
3. lterﬁ

Sub-item

‘b, Sub-item

‘& Sub-item

lokasi yang lebih disukai. :

[. Klik bullet atau number dalam daftar untuk menyorot daftar

2. Tarik daftar ke lokasi baru. Seluruh daftar bergerak seperti yang Anda tarik. Level
penomoran tidak berubah
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6. DOCUMENT RULERS

o (B I3

o @

- % 3 Find ~

v 8. Replace
ng2 - Change
T. S,t!ﬂ.es - lﬁ" Sflfﬂ i

= | Editing

--ﬂ#@
S

Penggaris horisontal dan vertikal (rulers) di Word digunakan untuk menyelaraskan teks,
grafik, tabel, dan elemen lainnya dalam dokumen. Untuk melihat penggaris horizontal di
bagian atas dokumen Word dan penggaris vertikal di sepanjang tepi kiri dokumen, View
harus berada dalam tampilan Print Layout.

Untuk menampilkan atau menyvembunyikan ruler horisontal dan vertikal, klik Lihat Ruler di
bagian atas vertikal scroll bar.

-?..
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7. BEKERJA DENGAN GRAFIK
/.1 Menyisipkan shapes

Shapes dapat ditambahkan ke file atau
menggabungkan beberapa shapes untuk membuat
gambar atau shapes yang lebih kompleks. Shapes
termasuk garis, geometris dasar,

panah, persamaan, flowchart, bintang, spanduk, dan
callouts. Cara cepat untuk menambahkannya:



MEMFORMAT DOKUMEN (LNJT)

. Pada tab Insert, dibagian Illustrations group, klik Shapes
2. Sebuah drop down menu akan muncul, klik shape yang Anda inginkar

el e L0

it Chaet Somemshel

L Tl | o u(.'
Qo oty o3 Nages
BA\NJOORALLDYS
TN IR

L

vy S LLL T LWAGS
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| Wik Arrees

DEPORT SRR 3
G‘)\J‘f‘.' PRV
QON

tguatun Shage

paaam

w

Ce<ldRRLUIO -0
COCMRSE X e ATVAD

™\ & -
L R L

3. Klik di manapun dalam dokumen, dan kemudian tarik untuk menempatkan shapes.
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/.2 Menyisipkan Teks ke Shapes

Yang harus dilakukan adalah klik pada bagian dalam
shape dan mulai mengetik.

CATATAN: Teks yang ditambahkan menjadi bagian
dari shape , jka memutar atau membalik shape, teks
berputar atau membalik juga
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/.3 Format Shapes

Setelah menyisipkan shape tab baru bernama Drawing Tools Format akan muncul setiap
kali Anda mengklik pada shape

I. Klik shape baru yang ingin Anda terapkan

2. Arahkan ke tab Dra::'!ng Tools Format, pada Shape Styles group, klik the style yang

— St — fee—e
— —a e - ... . -e - - - rayiow

- s @@ Y: o 22—

ingin Anda terapkan
Tab Drawing Tools Format juga memungkinkan untuk mengubah shape fill, garis, efek dan
pilih bagaimana teks dalam dokumen sudah membungkus shape

Menghapus Shapes

Jika Anda memutuskan tidak lagi menginginkan shape dalam dokumen Anda, klik pada
shape kemudian tekan DELETE.
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/.4 Menyisipkan Text Boxes

Sebuah text box adalah obyek yvang memungkinkan untuk mengetik teks di manapun.

1.

2

3.

Pada tab Insert, dibagian Text group, klik Text Box dan sebuah drop down menu akan
muncul.

. Klik pada template text box atau klik Draw Text Box di bagian bawah menu drop-down

untuk menggambar text box.
Jika memilih untuk menggambar text box, perlu untuk mengklik di dalam dokumen,
kemudian drag untuk menggambar ukuran text box vang Anda inginkan.
Untuk menambahkan teks ke text box. klik di dalam text box, dan kemudian ketik atau
sisipkan teks.
Untuk memformat teks pada text box, pilih teks, kemudian gunakan opsi format
pada Font group pada tabHome

Untuk posisi text box, klik text box, ketika pointer berubah menjadi ¥, peser text box ke
lokasi

CATATAN: Jika memiliki masalah pencetakan text box, pastikan bahwa gambar-gambar
Cetak vang dibuat dalam Word check box dipilih. Untuk melakukan ini, klik tab File, klik
Options, klik Display, dan kemudian di bawah Pilihan Percetakan, pilih Word check box
pada Mencetak gambar
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/.5 Menghapus Text Boxes

Untuk menghapus text box cukup mengklik border
text box yang ingin dihapus, kemudian tekan DELETE.
Pastikan pointer tfidak berada di dalam text box,
melainkan pada border text box. Jika pointer tidak
pada border, menekan DELETE akan menghapus teks
di dalam text box dan bukan text box.
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8. WORDART

WordArt dapat digunakan untuk menambahkan efek
teks khusus ke dokumen. Sebagai contoh, dapat
meregang judul, teks miring, membuat teks sesuai
dengan beniuk yang telah ditetapkan, atau
menerapkan gradien fill.



. Tab Insert, dibagian Text group, klik WordArt
. Sebuah Drop down menu akan muncul, klik jenis WordArt yang diinginkan

MEMFORMAT DOKUMEN (LNJT)

iA | & Quick Parts ~ (& Signature Line ~
Al wordart ~ | (3] Date & Time

BT;:t' AS Drop Cap ~ " Object ~

Text

Sebuah Text Box akan muncul dengan kata-kata™ Enter your text here™, Masukkan teks
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8.1 Menyisipkan Picture/Clip Art

Pictures and clip art dapat dimasukkan atau disalin ke dalam dokumen dari berbagai sumber,
termasuk download dari situs Web penyedia clip art, disalin dari halaman Web, atau
dimasukkan dari folder di mana Anda menyimpan gambar

HED 2l e

Ficture Clip | Shapes Smartart Chart Screenshot
Art ¥ -

NMustrations

Menyisipkan Clip Art

1.

F=H

3.

Pada tab Insert, dibagian lllustrations group, klik Clip Art.
Sebuah Clip Art task pane akan muncul di sebelah kanan layar, pada kotak Search for,

ketik kata atau frase yang menggambarkan clip art yang diinginkan
Klik Go

Pada dafiar hasil, klik ganda pada clip art utuk disisipkan ke dalam dokumen
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Menyisipkan Gambar dari File

Untuk menvisipkan gambar yang disimpan di komputer, masukkan dengan mengikuti
langkah-langkah berikut:

Klik di mana ingin memasukkan gambar dalam dokumen

Pada tab Insert, dibagian Illustrations group, klik Picture

Cari gambar vang ingin disisipkan. Contoh, file gambar yvang terletak diMy Documents
Double-klik gambar yang ingin dimasukkan dan akan muncul dalam dokumen

s b d —
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9. Mengubah ukuran grafis

9.1 Cropping sebuah gambar

Cropping mengurangi ukuran gambar dengan
menghapus tepi vertikal atau horizontal. Cropping
sering digunakan untuk menyembunyikan atau
memangkas bagian dari gambar, baik untuk
penekanan atau untuk menghapus bagian yang tidak
diinginkan
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Klik gambar yang ingin di crop

Arahkan Picture Tools, pada tab Format, dibagian Size group, klik Crop

Garis putus-putus hitam akan muncul di sekitar gambar. Kemudian geser bagian tengah

cropping handle ke arah dalam

4. Ketika drag cropping handle, akan terlihat area grafis yang ingin dihapus akan menjadi
abu-abu.

5. Setelah mengkrop segala sesuatu yang diinginkan, klik di luar dari grafik untuk daerah
abu-abu yang ingin dihapus untuk menghilang
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@22 Unerep G ameel

Ukurannya atau gambar yvang dipotong untuk tampilan aslinya dapat dikembalikan ke asalnya.
Klik gambar

Arahkan ke Picture Tools, pada tab Format, dibagian Size group, klik Crop

Garis putus-putus hitam akan muncul di sekitar gambar. Tarik garis-garis hitam jauh dari
tengah gambar dan gambar asli akan muncul

Lk Pd =



TEKNIK MEMFORMAT LANJUTAN

1. MEMBUAT KOLOM

Kolom dapat digunakan dalom dokumen-dokumen
seperti brosur, buletin atau untuk menghemat ruang.
Tambahkan kolom sebelum memasukkan teks:



TEKNIK MEMFORMAT LANJUTAN
(LNJT)

Ly Orientation = =5 Bresi
1) Skee - b vine |
W Columni * b HhEh

om

e

= Tards

THr##

Lefit

Bkl

B vore Columns..

1. Buka tab Page Layout, pada kelompok Page Setup, klik Columns.
2. Klik layout yang diinginkan. Dokumen akan diformat dalam kolom.
CATATAN: Untuk menambahkan garis vertikal antara kolom, klik Column [lagi, kik More

Column, lalu pilih check box Line between. Anda juga dapat menyesuaikan lebar dan spasi
kolom



TEKNIK MEMFORMAT LANJUTAN
(LNJT)

1.1 Tambahkan kolom ke bagian dokumen

Untuk melakukan sorot teks yang ingin diformat dalam kolom, atau menempatkan kursor di
posisi diinginkan untuk memulai kolom.

1. Pada tab Page Layout, pada Page Setup group, klik Columns.

2. Klik More Columns

3. Klik jumlah kolom vang diinginkan

4. Pada Apply to, klik Selected text atau This point forward

CATATAN: Untuk mengubah tata letak lagi lebih lanjut dalam dokumen, pilih teks atau klik
di mana ingin mengubah tata letak, dan kemudian ikuti langkah vang sama. Misalnya, dapat
berubah dari satu kolom ke tata letak dua kolom, dan kemudian dapat mengubah kembali ke
tata letak satu-kolom di halaman berikutnya.



MEMBUAT TABEL STANDAR

Ada beberapa cara untuk membuat tabel di word
201

. Menggunakan femplate

“*Pada Insert tab, Tables grup, klik Table, arahkan
ke Quick Tables, dan kemudian klik template yang
diinginkan.

“Ganti data pada template.
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2. Menggunakan menu table
“*Pada Insert tab, Tables grup, klik Table.

“Di bagian Insert Table, geser mouse untuk memilin
jumlah baris dan kolom.

Cl <l

Table Picture m— Tahle

Insert Table S Taa

HEEEEEEEEER
OO0O00000a00
HEEEEEEEERN

HEEENEENE
A el
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3. Menggunakan perintah Insert Table

“*Pada Insert tab, Tables grup, klik Table, dan
kemudian klik Insert Table untuk memunculkan
kotak dialog.

< Di bagian Table size, masukkan jumlah baris dan
kolom.

< Di bagian AutoFit behavior, buat pilihan untuk
menyesuaikan ukuran tabel. —— ——

Table size

Mumber of columns: 5
Mumber of rows: 2

AutoFit behavior

@ Fixed column width: | Auto
() AutoFit to contents
() AutoFit to window

[] Remember dimensions for new tables

[ oK J [ Cancel
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4. Menggambar tabel

“Pada Insert tab, Tables grup, klik Table, dan
kemudian klik Draw Table.

“Pointer akan berubah menjadi pensil.

“*Buat kotak persegi. Kemudian buat garis kolom dan
baris di dalamnya.

“Untuk menghapus garis, pada Table Tools, Design
tab, Draw Borders grup, klik Eraser

“Klik garis yang ingin dihapus.
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5. Tabel dari Ms Excel

Kita bisa membuat tabel dengan meng-embed Ms
Excel ke dalam dokumen Ms Word. Dengan cara

INni maka tabel yang kita hasilkan akan memiliki
kemampuan layaknya Ms Excel. Caranya:

“Tab Insert, group Tables, pilih Table,
“*Pada menu yang muncul, pilih Excel Spreadsheet

Insert Page Layout References

3 HE [
D el BE P B
[ Table Picture Clip Shapes Smag

14 art
Insert Table I

| {0 |
OOoOOoooos
SRR
| o
L | OOO00000ooaal
S | I
ﬁ,UJUJLJLJLu_

[ Insert Table...

Tabd j Draw Table

gamb =

fEiTC-lE Excel Spreadsheet [}
Dar| [F Quick Tables
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*Maka akan muncul worksheet Ms Excel dalam
dokumen Ms Word.

“Kita bisa memasukkan data pada tabel secara
manual atau dengan mengcopy dari dokumen Ms

Excel lain.

¥ A B C p | e | f gt
21 No Name Qty Price  Total
14 2 1 Mouse 15 25,000 375,000 H
E 2 Keyboard 5 100,000 500,000

44 3 Speaker 10 200,000 2,000,000
5
6

Total | La?s,@l:
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+Kalau sudah selesai, arah kursor mouse keluar area

worksheet ini.
No Name Qry Frice Total
1 Mouse 15 25,000 375,000
2 Keyboard 5 100,000 500,000
3 Speaker 10 200,000 2,000,000
Total 2,875,000
I

2 Selesai.

“Untuk melakukan mengedit tabel ini caranya: klik
kanan tabel, lalu pilih Worksheet Object > Edit

No Name Qty Price Total
1 Mouse 15 25,000 375,000
2 Keyboard 5 100,000 500,000
3 Speaker ARt 000
= % Cut i
- 3,000
a3 Copy
(% Paste Options:

Worksheet Object > Edit h
Hyperlink... Opeén
Insert Caption... Conyert...

Borders and Shading...

o E®

Format Object..,
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Fasilitas Pengolahan Tabel
IDraw Table : Menggambar kotak tabel.
dInsert : Menyisip tabel, kolom, baris atau sel.
1Delete : Menghapus tabel, kolom, baris atau sel.
Select : Memilih tabel, kolom, baris atau sel.
IMerge Cells : Menggabungkan sel.
ASplit Cells : Membagi sel.
ASplit Table : Membagi tabel.
JAuto Fit : Mengepas kolom / baris otomatis.

dConvert : Mengubah jenis penulisan teks menjadi tabel
atau sebaliknya

dSort : Mengurutkan data tabel.
dFormula : Operasi perhitungan data tabel.

ITable Properties : Memodifikasikan tabel, kolom, baris
EliciEisel



MENGUDbBAH JUMLAH 5EL DI
DALAM TABEL (MENYISIPKAN
BARIS DAN KOLOM)

1. Cara Menambah Baris dan Kolom pada Tabel
“Klik pada sel yang ingin ditambahkan baris atau kolom.
“*Pada Table Tools, di Layout tab, Rows & Columns grup, pilih:

. i 'E ‘
Insert Insert Insert Insert
Above Below Left Right

x|

Delete

W

» Insert Above, untuk menyisipkan baris baru di sebelah atas sel.

> Insler’r Below, untuk menyisipkan baris baru di sebelah bawah
sel.

» Insert Left, untuk menyisipkan kolom baru di sebelah kiri sel.

> Insler’r Right , untuk menyisipkan kolom baru di sebelah kanan
sel.

Tip: kita juga bisa menggunakan klik kanan pada sel untuk
menampilkan pilihan di atas.



IVIEINGUDATI JUIVILALIM ofl, D1
DALAM TABEL (MENYISIPKAN
BARIS DAN KOLOM) (LNJT)

2. Cara Menghapus Sel, Baris, Kolom atau Tabel

“Pada Table Tools, di Layout tab, Rows & Columns
grup, klik Delete.

“Tentukan pilihan, apakah akan menghapus sel,
kolom, baris atau tabel.

}( & 4
| a E' 1
ete Insert Insert |
Above Below

De

4

Delete Cells...

Delete Columns

Delete Rows

Delete Table

il
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DALAM TABEL (MENYISIPKAN
BARIS DAN KOLOM)(LNJT)

3. Cara Menggabungkan dan Membagi Sel pada

Tabel

A. Menggabungkan sel
»Pilih sel-sel yang akan digabungkan.

» Pada Table Tools, Layout tab, Merge grup, klik
Merge Cells.

il

Merge Split Split | Aut
Cells Cells Ta_IVJ‘_I.e_;_\ '

Merge

Merge Cells

Merge the selected cells into one
cell.




MENGUDAR JUMLAHR oEL DI
DALAM TABEL (MENYISIPKAN
BARIS DAN KOLOM)

3. Cara Menggabungkan dan Membagi Sel pada Tabel
B. Membagi sel

“Klik sebuah atau beberapa sel yang akan dibagi.
*Pada Table Tools, Layout tab, Merge grup, klik Split Cells.
“*Masukkan jumlah kolom atau baris yang ingin dibagi.

“Centang kotak merge cells before split, apabila sel
yang ingin dibagi lebih dari satu. Misalnya, ada 2 sel
yang akan dibagi menjadi 4. Bila kotak ini dicentang
maka sel akan digabung dahulu baru kemudian
dibagi. Sebaliknya bila kotak ini tidak dicentang,

maka masing-masing sel akan dibagi 4 sehingga
jumlah sel baru adalah 8.



MENGUBAH JUMLAH SEL DI
DALAM TABEL (MENYISIPKAN
BARIS DAN KOLOM)

Split Cells ? %

-
-

Mumber of columns: |3

Mumber of rows: ?

Merge cells before split

[ Ok l [ Cancel
Menggunakan centang kotak merge cells before split
=
Mumber of columns: |2 =
Murnbe ws: 1 =
[TBiros ol e i
| | [ canee

Tidak menggunakan centang kotak merge cells before split



MEMFORMAT SEL DAN TABEL

A. Cara Format Tabel

I. Menggunakan Table Styles
“Klik tfabel yang ingin diformat.
“*Pada Table Tools, klik Design tab.

“Di Table Styles grup, tempatkan kursor di setiap s’ryle
untuk melihat tampilan tabel.

“Klik style yang ingin digunakan.
“Di bagian Table Style Options grup, centang kotak

elemen tabel yang ingin digunakan, seperti Header
Row, Total Row, dan lain-lain



MEMFORMAT SEL DAN TABEL
(LNJT)

2. Membuat dan Menghapus Garis Pembatas
IMembuat Garis Pembatas

»Klik tabel atau bagian tabel yang ingin diberi garis
pembatas.

»Pada Table Tools, klik Design tab.

»Di bagian Table Styles grup, klik tanda panah pada
Borders, dan pilih bentuk garis pembatas yang
disediakan. Atau klik Borders and Shading, dan
pada Borders tab, pilih bentuk garis pembatas
yang diinginkan.
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| ;_@Enrners '-]
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Box
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Apply to:
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B. Cara Mengatur Pemisahan Baris dalam Tabel

“*Mencegah pemisahan isi baris dalam table Microsoft
Word akan secara otomatis memisahkan isi baris
tabel yang panjang ke halaoman berikutnya bila baris
tersebut terletak di akhir halaman. Untuk membuat isi
baris yang panjang ini tidak terpisah dan
ditempatkan semuanya di halaman selanjutnya,
gunakan cara berikut :

»Klik pada tabel.

»Pada Table Tools, klik Layout tab.

»Di Table grup, klik Properties, dan pilih Row tab.

» Hilangkan pilihan pada kotak Allow row to break across
pages dan klik OK.
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JGJGIGIGIGIGIGIG | KGKGKGKGKGKG | KGKGKGKGK KGKKKKKKKKK|KGKGKGKGK

1GIGIGIGIGIGIGIG)
GIGIGIGIGIGIGIG

KGKGKGKGKGKG
KGKGKGKGKGKG

GKGKGKGKG
KGKG

KKKKKKKKKEKE
KKKKKKKEKKK

GKGKGKGKG
KGKGKGKG

pages dan klik OK.

Jika tdk meng-uncheck kotak Allow row to break across

JGNGIGIGIGNGIGIG | KGKGKGKGKGKG | KGKGKGKGE | KGKKKKKKKKK | KGKGKGKGK
JGIGIGIGIGIGIGIG) | KGKGKGKGKGKG | GKGKGKGKG | KKKKKKKKKKK | GKGKGKGKG
GIGIGIGIGIGIGIG KGKGKGKGKGKG | KGKG KKKKKKEKKEKK | KGKGKGKG

Jika meng-uncheck kotak Allow row to break
QACross
pages dan klik OK.
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“*Memisahkan tabel ke halaman selanjutnya pada
baris tertentu

»Klik pada baris yang ingin ditempatkan di halaman
berikutnya.

»Tekan CTRL+ENTER. Cara ini disebut juga page
break manual.



MEMFORMAT SEL DAN TABEL
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C. Cara Membuat Table Heading Berulang Pada Setiap
Halaman

“Pilih baris heading (harus termasuk baris pertama
pada tabel).

*Pada Table Tools, Layout tab, Data grup, klik Repeat
Header Rows. Catatan: Table heading berulang
hanya ada di print layout view atau ketika Anda
mencetak dokumen tersebut. Table heading berulang
tidak akan muncul bila Anda melakukan page
break manual (CTRL + ENTER) dalam tabel.

“Untuk menghilangkan table heading berulang: klik
pada heading table di halaman pertama. Pada
Table Tools, Layout tab, Data grup, klik Repeat
Header Rows.
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MENYORTIR TEKS DI DALAM
PARAGRAPH DAN KOLOM (LNJT)

A. Mengurutkan Data pada Tabel
“Klik pada tabel.
“Pada Table Tools, Layout tab, Data group, klik Sort.

“*Pada kotak dialog Sort, pilih kolom atau header
kolom yang dijadikan sebagai dasar pengurutan.

5 ., =
Sortb
A |Z| Type IZ| '39:_: ''''' ding NA MA
Using araphs |E| () Descendiny
Thenb
| |E| Type: Te |E| @) Ascending AMI
() Descend
L P hi L i
) = BUDI
Then by
Type: |Text @ ending I:I |:I
aaaaaaaaaaaaaa hs Descending H I H I
list has
| Hea eader I_I M A




MENYORTIR TEKS DI DALAM
PARAGRAPH DAN KOLOM (LNJT)

B. Memberi Penomoran Pada Sel di Tabel
“Pilih sel pada tabel yang akan diberi nomor.

Tip: Untuk memberi nomor pada setiap baris, klik pada
kolom pertama.

“Pada Home tab, Paragraph grup, klik Numbering.

MNAMA

. ANI

1

2. BUDI
3. CICI
4
3

. KIKI
. LINA




MENYORTIR TEKS DI DALAM
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C. Cara Mengubah Kumpulan Teks Menjadi Tabel dan
Sebaliknya

. Mengubah Kumpulan Teks Menjadi Tabel

“*Masukkan tanda pemisah seperti koma dan
tabs untuk menentukan dimana kumpulan feks
ini akan dibagi menjadi kolom. Gunakan paragraf
untuk menandai baris baru.

“Pilih kumpulan teks yang akan diubah ke
bentuk tabel. Misalnya, kumpulan teks di bawah
iINni yang terdiri dari 2 paragraf akan diubah ke
bentuk tabel. Pemisahnya berupa koma



MENYORTIR TEKS DI DALAM
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________________________________________________________

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do
- eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do
- eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

“Pada Insert tab, Tables grup, klik Table, dan
kemudian klik Convert Text to Table untuk
menampilkan kotak dialog. PENgaturargmemme ,
di gambar berikut ini : e e

AgtoFE behavior
{5} Fixed column pidth:  Auto %
(2 AukaBk bo contents
{3 SubaFit ko windows

Separate besk ot
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PARAGRAPH DAN KOLOM (LNJT)

“Klik OK dan kumpulan teks akan menjadi seperti
gambar berikut ini.

Loremipsumdolor | consectetur sed do eiusmod

sit amet adipisicing elit tempor incididunt ut
labore et dolore
magna aliqua.

Loremipsumdolor | consectetur sed do eiusmod

sit amet adipisicing elit tempor incididunt ut
labore et dolore
magna aliqua.




MENYORTIR TEKS DI DALAM
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2. Mengubah Tabel Menjadi Kumpulan Teks
“Pilih kumpulan baris atau tabel yang akan diubah
menjadi paragraf.
“Pada Table Tools, Layout tab, Data grup, klik
Convert to Text.

“Di bagian Separate text at, pilih tanda pemisah
kolom yang akan digunakan. Untuk baris akan
dipisahkan menjadi paragraf.
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FAFAFAG GAHAGA HAHAGAH HAHAGA

HAGAGAFA HAGAFA HAGAFAH HAHAHA

-
Convert Table To Text M

Separate text with

() Paragraph marks
() Tabs
() Semicolons

@ Other: |,

Convert nested tables

QK ] [ Cancel

FAFAFAG, GARAGA HAHAGAH, HAHAGA

HAGAGAFA, HAGAFA, HAGAFAH, HAHAHA



CARA MENGGUNAKAN FORMULA

»Letakkan kursor pada sel yang akan diisi rumus
»Klik tab Layout

»>Klik di icon Formula

~Isikan kotak Formula dengan

Jx

Formula



CARA MENGGUNAKAN FORMULA
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“*Product(Left)—> Untuk mengalikan semua bilangan
yang ada sebelah kiri

“*Product(Right)— Untuk mengalikan semua bilangan
yang ada sebelah kanan

“Product(Above) — Unfuk mengalikan semua
bilangan yang ada diatasnya

“Sum(Left)— Unfuk menjumlahkan semua bilangan
yang ada sebelah kiri

“Sum(Right)— Untuk menjumlahkan semua bilangan
yang ada sebelah kanan

“Sum(Above)— Untuk menjumlahkan semua
bilangan yang ada atasnya



CARA MENGGUNAKAN FORMULA

(LNJT)

Contoh Product ;
MNAMA BARANG | JUMLAH BARANG | HARGA PER UNIT | TOTAL HARGA
TELEVTS] 100 EICELELH
KULKAS 3 1200000 4 ;_.R'
PARABOLA 12 1 SO0000 Ir’ _,f’
KOMPUTER 9 QOO0 / —|
VD PLAYER 100 SO0

Untuk Perkalian Gunakan Fungsi Product

=PRODUCT(LEFT)

ATAU

=B2+C2 MAKA HASILNYA D2




LATIHAN

AL
NO) MNAMA ALAMAT PENDIDMKAN E-MAIL
1. | Febri Ulbewnkot A Dhessii valpoo, com
2. | Tia Baoloh Blang Ara SMP Linuny & valvoo, com
3. Abral Bavu S0 Heni@vahoo.com
d. Icla Kuta Makmur Sarjana Jack @ vahoo_com
Br
PERANGEAT KOMPUTER
FLOPPY DISK ChD-ROM
HARDISK |  RAM VCA | PROCESSOR



LATIHAN

TABEL GAJI HARYAWAN PT.MAKMUR JAYA

LHOKSEUMAWE
MNAMA ATl BONUS TOTAL GATI
FARY AWAN PORKOK PRESTASI BULANAN
Syawill 2 SN MMM ) 1 (00
Balzura 5 N 1 S4MMO0
Tt 3 2 (NN 1 20000
Mowa 4 (WD 20000
Hla KETLL L 1 B0

TOTAL PENGELUARAN GAJI




MAIL MERGE

Mail merge merupakan salah satu fitur classic Microsoft
Word yang sangat berguna untuk membuat dokumen
secara massal dan dinamis. Fungsi mail merge di
Microsoft Word 2010 bisa kita jumpai pada menu ribbon
yaitu tepatnya pada tab Mailings.

Jika kita ingin membuat surat untuk banyak
penerima, yang mana secara umum isi surat unfuk
masing-masing penerima surat adalah sama kecuali
nama, alamat atau informasi lain dari penerima surat,
maka dengan menggunakan fitur Mail Merge ini kita bisa
melakukannya dengan lebih cepat.



PERSIAPAN DOKUMEN MAIL MERGE

Mail merge mengkombinasikan informasi statis yang
disimpan dalam sebuah dokumen (dokumen uvtama)
dengan variabel informasi yang disimpan pada
dokumen lain (data sumber). Dokumen utama berisi
teks statis yang akan muncul pada semua dokumen yang
digabungkan. Disamping itu juga berisi placeholder yang
disebut merge field yaitu tfempat variabel informasi akan
ditampilkan.



PERSIAPAN DOKUMEN UTAMA

Dalam contoh berikut kita akan membuat dokumen
utama berupa surat undangan rapat, yang manad
undangan rapat ini akan ditujukan untuk beberapa
penerima surat. Ada tiga variabel informasi yang
digunakan yaitu: nama (jabatan) penerima, alamat
penerima, kota penerima.

Tiga variabel informasi itu disebut dengan merge
field, arfinya field-field yang nilainya akan diambil dari
data sumber secara dinamis.
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CONTOH

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN UMUM

SEOUND PUBDRILAY ERUANOAN UMUM JALAN PAMODRAN TIVUR BNS Y PANCORAN JAXARTA
TELEFON Q31 =TIHE109, FACSAMLE 021 = 7955109, BITUS "m0/ WwWwW.oook depitec 59 mwebky
Nomor| ' S-  PP.712012 September 2012
Lampiran 2
Hal - Rapat Kurikulum DTU Ms Office 2010
Yth. :[.NAMA.]
[..ALAMAT.]

[.KOTA.]

Sehubungan dengan kebutuhan akan kurikulum DTU Microsoft Office 2010 Tingkat
Lanjutan, dengan ini kamimengundang Saudara untuk mengikuti rapat pembahasan diklat
dimaksud pada:

hari, tanggal . Senin, 3 September 2012

pukul - 08.00-17.00 WIB

tempat : Ruang Rapat Pusdikiat Keuangan Umum Lantai |




PERSIAPAN DATA SUMBER

Setelah mempersiapkan dokumen utama, maka
langkah selanjutnya adalah mempersiapkan data
sumber yang akan digunakan untuk mengisi variabel
informassi pada dokumen utama. Data sumber ini sering
disebut dengan data recipients atau penerima surat.

Data sumber berupa tabel (matrik baris dan kolom).
Masing-masing baris data sumber berisi beberapa sel,
baris pertama berisi judul field / field name (contoh:
No, Nama, Alamat, Kota), sedangkan baris selanjutnya
merupakan data field tersebut.



PERSIAPAN DATA SUMBER (LNJT)

Berikut ini contoh data sumber untuk dokumen diatas :

NO NAMA ALAMAT KOTA
1 | Kepala Biro 5SDM Setjen | J1. Dr Wahidin No 55 Jakarta Pusat
2 | Sekretaris BPPK |l. Purnawarman No. 99 Kebayoran Baru | |akarta Selatan
3 | Kapusdiklat PSDM Komplek STAN Jurangmangu Tangerang
4 | Kepala BPPT J1 ThamrinNeo. 123 Jakarta Pusat

Judul field atau field name pada contoh diatas adalah satu kata,
untuk kasus lain yang mana judul fieldnya lebih dari satu kata maka
ada aturan yaitu tidak boleh menggunakan spasi. Hal ini karena judul
field tersebut digunakan sebagai merge field pada dokumen
utama. Untuk membuat judul field mudah dibaca maka kita bisa
menggunakan huruf kecil kecuali huruf pertama pada masingmasing
kata, contoh: NamalLengkap, NomorTelepon. Atau bisa juga
dengan menggunakan tanda garis bawah, contoh: nama_lengkap,
nomor_telepon.




MENGHUBUNGKAN DOKUMEN
MAIL MERGE

Setelah kita mempersiapkan dokumen mail merge yang terdiri
dari dua dokumen yaitu dokumen utama dan dokumen /
data sumber. Maka sekarang kita akan menghubungkan
(merge) kedua dokumen tersebut agar merge field (variabel
informasi) pada dokumen utama terhnubung dengan data field
pada data sumber.

Berikut ini langkah-langkanya:
|. Buka file dokumen utama (surat undangan)

2. Tambahkan data sumber (data penerima surat /
recipients). Caranya: pada fab Mailings, klik tombol
Select Recipients, pilih Use Existing List... (karena kifa
telah membuat data sumber sebelumnyo jika belum
kita bisa membuatnya secara langsung dengan memilih
Type New List...)



MENGHUBUNGKAN DOKUMEN MAIL
MERGE (LNJT)

Page Layout References Mailings
Bl @ 3 3
! .'&'_j - ]
Select Edit Highlight Addre:

Recipients ¥ Recplent List Block
I E Type New List...

r‘ 3 Use Existing List...

| Merge Flelds

jj Selefrom Outlook Contacts

3. Pada jendela Select Data Source, browse dan pilih
data sumber yong telah kita buat sebelumnyo klik

fombol Orfg=

1 Computer

Date modified: 8/11/2012

6:27 AM

~ |ANDatss

C.odcmmdb; ~ |

Tools ~ l Open

] ! CTancel J
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4. Untuk memastikan apakah data sumber telah masuk
atau belum maka kita bisa klik fombol Edit Recipient List

pOdO TOb MC““ngS out References Mailings !
& e
Edit Highlight  Addred
Recipiev&lm Merge Fields Block
‘rge

5. Maka akan muncul jendela Mail Merge Recipients



MENGHUBUNGKAN DOKUMEN MAIL
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M MergeReciiens =i

This is the st of recipients that will be used in your merge. Lnemewbdowbaddbam&mmiu. Use the
checkboxes o add or remove recpeents from the merge. When your kst s ready, chok OK,

e\ L e
C\Users\user\Do... [¥ 2 Sekretans BPPK n. Pu rnawarman N .9... Jokarta Sela tan
C\Users\user\Do.. [ 3 Kapusdikiat PSDM Komplek STAN Jurang... Tangerang
C\Users\user\Do... [v 4 Kepala BPPT Il Thamrin No. 123 Jakarts Pusat
Data Source Refine recipient st
l  Cr\Users\user\Documents\Ms (. 2] sor.,
| ¥ siter .

- | € Endrecoent..,

e ]

Kita bisa melakukan pengeditan data secara langsung menggunakan tool ini. C
Pelcootice;

»
Find
1
| #7End
| Caee ] [Croten | 3’%
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kemudian klik fombol Edit... maka akan muncul jlendela
BDeiel EohEn yong berfungsi untuk melakukan pengeditan
dala sun
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5. Tambahkan Merge Field pada dokumen utama (pada
surat diatas, menggunakan merge field manual maka kita

harus menggantinya). Lampiran -
El-L?-I - Rapat Kurikulum DTU Ms Office 2010
qu-. - [.NAMA.]
[..ALAMAT..] Hapus merge
! [.KOTA.] field manual ini

Merge Field dimasukkan satu persatu, carguoy .

Lampiran |
a. Arahkan kursor ke posisi merge field per™ @ - RapatKunkulum DTUR
i
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b. Pada tab Mailings, klik tombol Insert Merge Fleld
kemudian pilih merge field yang se

Mailings Review My Tab View

2 B[ k|
oM
M-;r.' Address Greetmq’lmenMerge ,

e Fields Block Line | Feld~ o Y

\Vﬂt C & In NO

1 '8+1°9+1°10'1+11'1 -1 NAMA a
i Y ¥ ' %

ALAMA
KEUANGAN REPUBL
DIKAN DAN PELATIHA KOTA

c. Maka pada merge field pertama di dokumen utama

. ° ;_ i -
akan fampak sepert ber|l<u1!_|zrlﬂmran @: RapatKurkulus

MhGNAMAs T
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d. Lakukan langkah yang sama untuk merge field lain

(ALAMAT, ”;Larnr:;iran .
EHal - Rapat Kurikulu
L’\I‘I. - uNAMAR
i «ALAMAT »
aKOTAx

6. Selesai.



PREVIEW HASIL MAIL MERGE

Untuk mengetahui apakah dokumen utama dan data
sumber benar-benar terhubung maka kita bisa
melakukan preview hasil merge tersebut. Caranya:

|. Pada tab Mailings, klik tombol Preview Results

Mailings Review My Tab View Developer
_J -_] _] J 2 Rules ~ .QJ H 41 |
- - - o = Match Fields #’] Find Recipient
nlight Address Greeting Insert Merge Preview 2
e Fields Block  Line Field~ 2] Updale labels  pesuts 97 Auto Check for Errors
Write & Insert Fields Preview Results

2. Lihat pada merge field, jika berhasil maka merge
field akan diisi dengan data sebenarnya dari data

Sumbel’ Nomor SRR TRG2
Lampiran =

Hal Rapat Kurikulum DTU Ms Office 2010

¥ih.  : Kepala Biro SDM Setjen
' JI. Dr Wahidin No 55
Jakarta Pusat




PREVIEW HASIL MAIL MERGE (LNJT)

3. Untuk melihat record selanjutnya, kita bisa
menggunakan tfombol kontrol (panah) pada menu
ribbon, tab Mailings, group Preview Results.

Mailings Review My Tab View Developer
—] -j _;] P Rules ~ ol N 4 1 » N
~ - - : 7. Match Fields ¢*] Find Recipient
nlight Address Greeting Insert Merge Preview
p Fields Block  Line Field= 2] Update Labels | Resutts| ' Auto Check for Errors

Write & Insert Fields Preview Results




MENCETAK HASIL MAIL MERGE

Setelah melakukan preview hasil merge dan hasilnya
sesual, maka langkah selanjutnya adalah finishing atau
pencetakan dokumen hasil mail merge. Caranya:

1. Pada tab Mailings, klik tombol Finish & Merge, lalu pilih
Print Documents untuk langsung mencetaknya. Atau
pilih Edit Individual Document, untuk melihat
(mengedit) hasil dari mail merge.

Mailings Review My Tab View Developer

J -j - -\| j 2 Rules ~ Q% H 41 > M ;'_‘
- — - <3 Match Fields 2] Find Recipient v
nlight  Address Gresting Insent Merge Preview Finish &

kFields Block  Line Field = | Update Labels | Resyits - Auto Check for Errors Merge ~

Write & Insert Fields Preview Resuits <) EdRt Indwidual Documents...
| - -

i:;B Print uments.,

o RO A T RS VRIS » RN TR © KA T, N0 v A
. . . . . . .

. ;:‘ Send E-mail Messages,
KREUANGAN REPUBLIK INDONESIA i
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2. Maka akan muncul jendela Merge yang
menanyakan apakah semua record pada data

sumlber dicetak atau tidak
Merge to New Document lﬂ'|-u

Merge records

() Current record
) Erom: To:

l Ok J | Cancel

3. Klik OK



CONTOH KASUS PEMBUATAN
FORMULIR PENDAFTARAN
MENGGUNAKAN MAIL MERGE

1. Pertama kali yang harus dibuat dokumen induk
/dokumen utama, dalam contoh mungkin bisa di lihat
d| bQWOh |n| Formulir Pendaftaran

MHama
Tgl. Lahir

Alamat

Palatihan ¥Yang Difkuti :
Uang Pendaftaran

Llamg Kuirsas

Medan , 15 Jull 2008

Yang Menerima



CONTOH KASUS PEMBUATAN
FORMULIR PENDAFTARAN
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2. Setelah dokumen induk selesal’ simpan dengan
nama contoh “Formulir’. Kemudian klik talbb menu
Mailings.

3. Kemu uyun 0IIad ¢

reve e Fege Leyout m-m- e Ueverge

3 — - P low
- 1 Metee P \
= otaper m r.n R Y N SIB 0 Lewttory Insed Lherge .v
““ LT Nenpe Fle Saiy . Yt | -B3LT A
< - mAe K rumt ¥
¥
. g ' - — P - -
Q4 ] MMad Ly ' . ' ' ’
- Y
En aio0e ]
"
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4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Letters pada

bagian Select documenT ’rype Kemudmn klik Next:
ST oo oo

Medan, 9 July 2008

Yang mencrima
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5. Kemudian pada step selanjutnya, pilih Use the current
document, klik Next. p—




6. Pada Step yang ketiga ini, sumber data diafur

CON-

'OH KASUS PEMBUATAN

FORMULIR PENDAFTARAN
MENGGUNAKAN MAIL MERGE (LNJT)

(datasource) untuk mail merge. Sumber data dalam
contoh kali ini adalah sebagai berikut :

Uang Uang
Palatthan
Nama Tgl. Lahir Alamat No. Hp Yang Dilkuts Md:ﬁ:n Kursus
And| 22-10-1982 Ji. Setia Budi No. 11 Medan 0812334455 Web Master 150,000 1.500.000
wat 25-6-1984 JI. Sel Padang No. 3 Medan | 08137088397 Desgn 150.000 1.500.000
Fungamental
Hemnl 1-1-1981 . Djamin Ginting No. 18 | 08116800001 | Cisco 250.000 3.000.000
Medan
Susi B8-9-1985% I Aksara No. 12 Medan 0815457789 Web Master 150.000 1.500.000
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/. Pilih Type a new list kemudian klik teks Create.
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8. Pada kotak dialog yang muncul, judul dari kolom
tidak sesuai dengan dokumen induk kita. Klik fombol
Customize Columns, kemudian pilih Field Name yang
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9. Ketikkan Nama pada Change field name. Setelah
selesai klik tombol OK. Lakukan hal yang sama untuk

fleld YC” New Adetress Lot (Cmmmtm S Akl
Tyoe recoent miormaton i the table. To 8dd more entres, cick | S0 Mames
[ T | Fest Ve oliiore « P A%,
- (e ]
m——mm
Crangs fed ~ave
= =
Iol a3 J
. . =
T Move 0o
" | o || Cecw
twebwy || B |
| Qeiete trary | Custonge Covmns.... | o Cancs
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10. Unfuk menghapus field yang fidak digunakan,
pilih field yang akan dihapus, klik tombol Delete,
kemudian klik Yes. Lakukan untuk menghapus field
yang lain.

11. Kemudian klik tombol OK, dan mulailah
mengisikan datanya. Untuk menambah data yang
baru klik tombol New Entry.

12. Setelah semua data diinput, klik fombol OK.
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!AMM

o edtitens n mc.lso mtmm -anges n the table delow Cmraongsmd-‘da om
your deta source and any recpent ist fieids 10 which they have been matched (n parentheses).

[ rar [Tg_tanr | Aarmat v /[l o [ Peiathan Yan v |
An -10-1982 II. Setia i mo... 0812334 Web
| Wt -5-1984 ii. Sei Padang n... 0813708897 Design Funda
| ing no. 2 Medan l
Sus 1985 kiar 12.. 08154577
| teew Enwy I o )
s [ ) G

13. Kemudian tentukan tempat penyimpanan, dan

ketikkan nama data sourcenya misal adalah 123.
Kemudian klik tombol Save.
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R ]

G_l\:)dr » webmede ¢ Documents » o 4

AgcbeStockPhotos

a5

- +HEORIEEMm
3
§
i

Fie name | 121 -

See aitype  Macrosoft Ofhce Address Lats

Tookh =

14. Kemudian klik Nexir——vvitre your terer. Fada kotak
dialog yang muncul, letakkan kursor di sebelah field
nama, kemudian klik More Item, Pilih field Nama,
kemudian klik Insert. Lakukan untuk memasukkan field yang

lainnya
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15. Klik tombol Next . Write your letter.

A A
B
v

Palstihan Yang TRt

o e
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16. Pada step ini anda dapat melihat masing—-masing
isi dafanya dengan mengklik Preview your letter.

T O L Sh -
2ed 'S _‘ h _]nulu.w
Wi e (L gy Las ey mﬂ' Mw
Mespt - Mptpieds © Broseet L Advge o~ ¥ asts Cneat
Wt Ml Tt e nm.hwt‘om hn— LIS

D L A S AL R T A A e T ——— S~ P oy e ..
ettt

9 .
Eormulir Pendaftaran
Nama andl
TP, Labe 12-10- 1982
Alarvat S Setia Budi no 11 Medun
0 0N 2304455
Palatihan Yang Dvhah Web Manter
U g Peratal o an 109000
ang Kursan 1580006
Medan, 9 hty 2008
g mwoeitma
| )
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17. Jika ingin melihat formulir dengan data
berikutnya, silakan klik fanda >>. Dan untuk melihat

data sebelumnya silakan klik tanda <<.

18. Untuk mengakhiri pembuatan formulir, klik Next:
Complete the merge

19. Untuk mencetak formulir, klik Print



