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KATA PENGANTAR

Word adalah nama sebuah aplikasi yang sangat populer dalam
pembuatan dan pengelolaan dokumen. Aplikasi ini adalah salah satu
aplikasi power dalam pengelolaan sebuah dokumen. Word 2016
merupakan bagian dari Office 2016 yang digunakan hampir menyeluruh
oleh lembaga-lembaga dan instansi, khususnya di dunia perkantoran.
Baik itu membuta surat, laporan, makalah, bahan ajar, dan lain
sebagainya. Terdapat banyak sekali fitur-fitur baru di dalam Word 2016,
yang bisa memudahkan kita dalam mengelola dokumen. Maka kita
sangat perlu untuk mengetahui dan menguasai aplikasi ini.

Oleh sebab itu, buku ini hadir di tangan teman-teman, di dalam buku ini
akan di bahas step by step cara mengoperasikan Word 2016. Dimulai dari
cara membuka aplikasi, pengenalan tools aplikasi, pengelolaan dokumen,
hingga teman-teman jago dalam mengoperasikan Word 2016.
Penyajiannya pun di sajikan dalam bahasa yang sangat sederhana,
disertai dengan gambar, agar lebih mudah untuk memahaminya.

Buku ini disusun secara berurutan, dari bab 1 sampai dengan bab 11,
antara satu bab dengan bab-bab lainnya saling berkaitan, jadi diharapkan
kita membaca dan mempraktikkan panduan dalam buku ini secara
berurutan.

Semua yang terjadi adalah kehendak dan takdir Allah SWT, atas izin-Nya
lah buku ini dapat diselesaikan. Dan Rasul-Nya yang telah bersusah
payah menyebarkan Agama Islam ke seluruh pelosok dunia. Buku ini
hadir di tangan teman-teman, berkat orang-orang yang sangat berjasa,
oleh karena itu, saya mengucapkan rasa terima kasih yang saya haturkan
kepada:



= Ayah dan Ibu yang selalu memberikan pelajaran untuk selalu
menjadi pribadi yang baik, beliau adalah muara cinta kasihku,
yang telah rela mendidik dan membesarkanku.

= Sahabat seperjuangan yang sama-sama melangkah maju dan
berdiri bersama yang tidak bisa saya sebutkan namanya satu per
satu.

Akhir kata, tak ada gading yang tak retak, oleh karena itu saya sadar
bahwa buku ini masih jauh dari sempurna. Kritik dan saran yang
membangun dari pembaca yang budiman sangat diharapkan. Silakan
kirim ke email saya, wandikocan02@gmail.com.

Medan, 21 Februari 2020
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Bab 1

Pengenalan Microsoft Word

Microsoft Word atau Microsoft Office Word atau bisa lebih dikenal dengan
sebutan Word merupakan perangkat lunak pengolah kata (word processor)
andalan Microsoft. Pertama diterbitkan pada 1983 dengan nama Multi-
Tool Word untuk Xenix, versi-versi lain kemudian dikembangkan untuk
berbagai sistem operasi, misalnya DOS (1983), Apple Macintosh (1984),
SCO UNIX, 0S/2, dan Microsoft Windows (1989). Setelah menjadikan
bagian dari Microsoft Office System 2003 dan 2007 diberi nama Microsoft
Office Word. Di Office 2013 dan 2016, namanya cukup dinamakan Word
saja.

Gambar 1.1 Logo Microsoft Word 2016

Banyak ide dan konsep Word diambil dari Bravos, pengolah kata berbasis
grafik pertama yang dikembangkan di Xerox Palo Alto Research Center
(PARC). Pencipta Bravo, Charles Simonyi, meninggalkan Xerox PARCH
dan pindah ke Microsoft pada tahun 1981. Simonyi juga menggaet Richard
Brodie dari PARC. Pada 1 Februari 1983, pengembangan Multi-Tool Word
dimulai.

Setelah diberi nama baru Microsoft Word, Microsoft menerbitkan program
ini pada 25 Oktober 1983 untuk IBM PC. Saat itu dunia pengolah kata
dikuasai oleh WordPerfect dan juga WordStar.



Word memiliki konsep “What you see is what you get” atau WYSIWYG,
dan merupakan program pertama yang dapat menampilkan cetak tebal dan
cetak miring pada IBM PC. Word juga banyak menggunakan tetikus yang
saat itu tidak lazim sehingga mereka menawarkan paket Word-with-
Mouse. Word processor berbasis DOS lain, seperti WordStar dan
WordPerfect, menampilkan hanya teks, kode markup dan warna untuk
menandai pemformatan cetak tebal, miring, dan lain sebagainya.

Word untuk Macintosh, meski memiliki banyak perbedaan tampilan dari
DOS-nya, diprogram oleh Ken Shapiro dengan sedikit perbedaan dari kode
sumber versi DOS, yang ditulis untuk layar tampilan resolusi tinggi dan
printer laser, meskipun belum ada produk seperti itu yang beredar untuk
publik. Setelah LisaWrite dan MacWrite, Microsoft pun mencoba untuk
menambahkan fitur WYSIWYG ke dalam paket program Word for
Macintosh. Setelah Word for Macintosh dirilis pada tahun 1985, program
tersebut mendapatkan perhatian yang cukup luas dari masyarakat
pengguna komputer. Microsoft tidak membuat versi Word 2.0 for
Macintosh, untuk menyamakan versi dengan Word untuk sistem atau

platform lainnya.
Word 98

Macintosh Edition
Copyright® 1983-1998 Microsoft Corporation.
All rights reserved.

This program is pro(eehd.bg U.5.and international copyright laws as described in the About box. |

Gambar 1.2 Microsoft Word 98 for Macintosh

Versi selanjutnya dari Word for Macintosh, adalah Word 3.0, yang dirilis
pada tahun 1987. Versi ini mencakup banyak peningkatan dan fitur baru,
tetapi memiliki banyak bug. Dalam hanya beberapa bulan, Microsoft
mengganti Word 3.0 dengan Word 3.01, yang jauh lebih stabil. Semua
pengguna terdaftar dari Word 3.0 dikirimi surat yang berisi Salinan Word
3.01 secara gratis, sehingga menjadikan hal ini kesalahan Microsoft paling



mahal untuk ditebus pada waktu itu. Word 4.0, yang dirilis pada tahun
1989, merupakan versi yang sangat sukses dan juga stabil digunakan.

Sejarah Microsoft Word

Pengembangan Multi-Tool Word untuk menjadikan Microsoft Word
dimulai pada 1 Februari 1983 dan pada 25 Oktober 1983, nama Microsoft
Word diterbitkan untuk komputer IBM (IBM PC). Dan pada tahun 1985,
Microsoft mengeluarkan Word for Macintosh yang merebut perhatian
mayoritas pengguna komputer. Sedangkan Word untuk Windows baru
dirilis pada tahun 1989 yang berjalan pada Windows 1.0. Ketika Windows
3.0 diluncurkan pada tahun 1990, pengguna Word untuk Windows sangat
mendominasi penggunaan pengolah kata bagi pengguna komputer.

Pada tahun 1997, pengembangan Microsoft Word mengalami kemajuan
pesat dengan diluncurkannya Microsoft Word 97 yang berada pada paket
Microsoft Office 1997. Pada paket Microsoft Office 97, dibuat dalam 2 versi
kebutuhan, yaitu: Professional dan Small Business.

This product iz licensed to

[
widen

R

Product ID: w3 o 5y b ootin, Fdibdl

Copyright@ 1983-1996 Microsolt Corporation, All Fights reserved,

This program is protected by US and international
copyright laws az described in Help About,

Gambar 1.3 Microsoft Word 97

Setelah Microsoft Office 97 mulai usang dan pengembangan menghasilkan
Microsoft Office 2000 yang diluncurkan pada tahun 1999. Microsoft Office
2000 memiliki 4 versi produk, yaitu: Standard, Professional, Small Business,
dan Premium. Tidak lama produk ini digantikan oleh generasi baru yang
munculnya bersamaan dengan Windows XP dengan nama Microsoft
Office XP di tahun 2001. Dan pada tahun 2003, kemunculan Microsoft
Office 2003 menjadi titik pesat pengembangan Microsft Office yang di



dalamnya terdapat Microsoft Word 2003. Microsoft Office 2003 memiliki
beberapa versi jual, yaitu: Professional Edition, Small Business Edition,
Standard Edition, dan Student and Teacher.

Eﬂ Microsoft Office
.. Word 2003

Copyright & 1983-2003 Microsoft Corporation, &l rights reserved,

Gambar 1.4 Microsoft Office Word 2003

Microsoft Office Word mengalami perubahan interface yang mencolok
ketika peralihan dari Microsoft Word 2003 ke Microsoft Word 2007.
Toolbar yang dikenal pada versi Microsoft Word sebelumnya digantikan
dengan nama Ribbon pada Microsoft Word 2007. Perubahan drastis ini
terjadi pada tahun 2007 ketika Microsoft Word 2007 dirilis.

Dari Microsoft Office 2007 ini dirilis software paket menjadi stabil per tiga
tahun sekali. Setelah Microsoft Office 2007, pengembangan software terus
dilakukan dan akhirnya dikeluarkan produk baru yang dinamakan
Microsoft Office 2010 yang dirilis pada tahun 2010. Interface Microsoft
Word 2010 masih mengusung Microsoft Word 2007, hanya terjadi
perubahan pada beberapa titik dan adanya penambahan paket bandle
Microsoft Office. Microsoft Word 2010 support pada sistem operasi
Windows XP Professional (SP 3), Windows Vista (SP2), Windows 7,
Windows 8. Setelah itu, muncul pula Microsoft Office 2013 yang dirilis
tahun 2013. Tema interface lebih cenderung mengusung interface Windows
8 yang bertema Metro.

Dan yang terakhir, saat ini telah muncul Microsoft Office 2016 yang baru
saja dirilis pada tahun 2016 kemaren, rilis versi baru ini support dengan
sistem operasi Windows Server 2008 R2, Windows 7, Windows 8, dan
Windows 10.



Versi Microsoft Word

Sama dengan aplikasi lainnya, Microsoft Word juga mempunyai versi-versi
yang terus diperbarui, guna mengembangkan dan memberikan fitur-fitur
terbaru. Berikut beberapa versi Microsoft Word yang diperbarui dari tahun
ke tahun.

Tahun Rilis

1989 | Word for Windows10 | 10 |
1990 Word for Windows 1.1 11
1990 Word for Windows 1.1a 1la
1991 Word for Windows 2.0 20
1993 Word for Windows 6.0 6.0
1995 Word for Windows 95 7.0
1997 Word for Windows 97 8.0
1998 Word 98 85
1999 Word 2000 9.0
2001 Word 2002 10.0
2003 Office Word 2003 11.0
2006 Office Word 2007 12.0
2010 Word 2010 14.0
2013 Word 2013 15.0
2016 Word 2016 16.0

Fitur Terbaru Microsoft Word 2016

Di dalam Microsoft Word versi 2016, terdapat beberapa fitur terbaru yang
menarik dan memudahkan dalam menyelesaikan pekerjaan. Berikut
beberapa fitur terbaru Microsoft Word 2016.



a. PenaPortabel

Di dalam Word 2016, telah tersedia sekumpulan pena atau pensil yang
berguna untuk penintaan di dalam dokumen.

|| | N
v Yy Y vV Y
v L v Y Tambahkan
0~
Pena~
Pena

Gambar 1.5 Pena di dalam word 2016

Kita bisa memilih berbagai macam jenis pena yang ingin digunakan. Selain
itu, kita juga bisa menambahkannya dengan mengklik tombol Tambahkan
Pena di dalam deretan menu Word 2016.

b. Menyisipkan Tautan Terbaru

Dengan fasilitas ini, kita dengan mudah melampirkan hyperlink atau situs
web berbasis cloud ke dalam dokumen, sehingga tampilan lebih menarik.

= LN ally
& -
Tautan Tanda Referensi Komentar Header F

v buku  silang M

Item Terbaru

L Presentasi Riset
E microsoft-my.sharepoint.com » pribadi
Gambar 1.6 Tautan
Dengan hanya menekan tombol Tautan yang terletak di dalam kategori

tautan pada menu Insert, maka kita bisa melampirkan apapun yang kita
inginkan.

c. Penghapusan Latar Belakang

Dengan fasilitas ini, kita bisa menghapus dan mengedit latar belakang
gambar dengan mudah. Word secara otomatis akan mendeteksi area
gambar, sehingga kita tidak perlu menggambar area yang ingin dihapus.



P
<

Gambar 1.7 Penghapusan latar belakang gambar

Selain itu, kita juga bisa menggambar garis menggunakan pensil yang
berguna untuk menandai bagian gambar mana yang akan dihapus.

d. Menampilkan Dan Memulihkan Dokumen

Dengan fasilitas ini, kita bisa mengetahui dan menampilkan siapa yang
melakukan perubahan terhadap dokumen bersama. Serta Kkita bisa
memulihkan atau mengembalikan dokumen ke versi pembaharuan dengan
cepat.

&3 O X

Q Bagikan ¥V [ @

L Temukan ~

Gambar 1.8 Tombol pembaharuan

Selain fitur baru yang telah disebutkan di atas, masih banyak lagi fitur-fitur
terbaru yang terdapat di dalam Word 2016.



Bab 2

Pengenalan Tools Word 2016

Microsoft Office Word atau lebih populer dengan sebutan Microsoft Word
adalah sebuah program pengolah kata, aplikasi ini merupakan anggota dari
beberapa aplikasi Microsoft Office. Dan pada bab sebelumnya juga telah
dijelaskan dan kita kita telah mengetahui apa itu Word 2016.

Gambar 2.1 Ikon word 2016

Pada bab ini kita akan membahas tool-tool yang terdapat dalam word 2016.
Dimulai dari cara membuka aplikasi hingga mengenal tab ribbon word
2016. Untuk lebih detail-nya, yuk kita ikuti tutorial selanjutnya dengan
semangat dan tetap tersenyum ©.

Membuka Aplikasi Word 2016

Oke, untuk mengetahui tool-tool yang terdapat di dalam Word 2016, kita
harus membuka aplikasinya terlebih dahulu, cara membuka aplikasi
tersebut tidak berbeda dengan membuka aplikasi lainnya seperti Excel
2016, PowerPoint 2016, dan aplikasi lainnya. Untuk membuka Word 2016,
silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.



1. Sebelum membuka aplikasi Word 2016, pastikan teman-teman
telah menginstal aplikasi tersebut di dalam komputer masing-
masing. Selanjutnya silakan klik tombol Start yang terdapat di
sudut bawah, maka akan muncul jendela start seperti berikut.

Ko

Ndi
Documents

Pictures

Music

Games

Computer
;| Calculator

Control Panel

i
t" Getting Started

Devices and Printers

@ Windows Media Center
Default Programs

Sticky Notes
Help and Support

»  AllPrograms

l Search programs and files

Gambar 2.2 Jendela start

2. Selanjutnya silakan klik tombol All Programs sehingga akan
terlihat seluruh program yang terinstal di dalam komputer teman-
teman, termasuk juga program Word 2016 seperti berikut.

‘ | @] Windows DVD Maker
%) Windows Fax and Scan
€ Windows Media Center Ndi
Windows Media Player

Documents

< XPS Viewer Pictures
. Accessories

Ji CorelDRAW Graphics Suite X5 Miec

Gambar 2.3 All programs



3. Kemudian silakan klik aplikasi Word 2016 tersebut, sehingga akan
muncul sebuah jendela starting seperti berikut.

Starting...

Gambar 2.4 Starting word 2016

4. Silakan tungu loading sampai selesai, setelah itu maka akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.

Mageloft  Bwarde (7 Engheh fUnied Satey : = 5 - 1 + W

Gambar 2.5 Jendela utama word 2016

5. Selain cara di atas, kita juga bisa langsung mengklik ikon Word
2016 yang terdapat di jendela Desktop, sehingga proses loading
akan berjalan seperti Gambar 3.4 di atas. Nah, sampai di sini kita
telah berhasil membuka aplikasi Word 2016. Lalu, apa saja tool-
tool yang terdapat di dalamnya, dan apa saja fungsi dari masing-
masing tool yang terdapat di sana? Oke teman-teman,



pembahasan tersebut akan kita lanjutkan pada pembahasan
berikutnyanya, yaitu mengenal tools dan Tab ribbon Word 2016.
Jadi, ikuti terus ya sobat, dan jangan lupa tetap semangat ya ©.

Mengenal Tools Word 2016

Setelah kita berhasil membuka aplikasi Word 2016, mungkin saja kita akan
bertanya-tanya tentang tools-tools yang terdapat di dalam Word 2016,
apalagi kita baru pertama kali membuka aplikasi tersebut. Tapi teman-
teman tidak perlu khawatir, karena di sini kita akan mengenalkan tools-
tools yang terdapat di dalam Word 2016 satu per satu. Untuk lebih detail-
nya, akan dijelaskan seperti berikut.

Word

Refeences  Mabngs  Noiew  Vim

Pagelort ward Lngheh funt \atei) 3 o B - 1 + W

Gambar 2.6 Tampilan penuh word 2016

Gambar 2.6 merupakan tampilan keseluruhan Word 2016, yang berisi
beberapa tools yang berguna untuk mengoperasikan Word 2016 itu sendiri.
Mari kita bahas satu per satu seperti berikut.

Documentl - Word Sarwandi Rusl

Gambar 2.7 Title bar

n



Title bar merupakan sebuah jendela yang terletak paling atas dan berwarna
biru, jendela ini biasanya menampilkan nama file Word yang sedang
dibuka. Selain itu, terdapat pula beberapa tombol seperti berikut.

Gambar 2.8 Tombol qustomize quick access toolbar

Di sini terdapat empat buah tombol, yang pertama tombol Save yang
terletak di sebelah kiri gambar, tombol tersebut berguna untuk menyimpan
data Word yang telah dibuat, yang kedua tombol Undo yang terletak di
sebelah tombol Save, tombol tersebut berguna untuk mengembalikan satu
kejadian kepada kejadian sebelumnya, yang ketiga tombol Redo yang
terletak tepat di sebelah tombol Undo, kegunaan tombol tersebut lawan
dari kegunaan tombol Undo, dan yang terakhir tombol yang berbentuk
panah ke bawah tersebut dinamakan dengan tombol Qustomize Quick
Access Toolbar, tombol tersebut berguna untuk menampilkan dan
menyembunyikan tombol seperti tombol Save, Open, Undo, Redo, dan
tombol lainnya.

Gambar 2.9 Tombol ribbon, minimize, restore, close

Di sini terdapat beberapa tombol juga, yang pertama tombol Ribbon yang
terletak di sebelah kiri gambar, tombol tersebut berguna untuk
menghilangkan dan menampilkan Tab dan Commands, yang kedua
tombol Minimize yang terletak di sebelah tombol ribbon, tombol tersebut
berguna untuk menghilangkan atau mengecilkan jendela Word, yang
ketiga tombol Restore yang terletak di sebelah tombol minimize, tombol
tersebut berguna untuk memaksimalkan dan meminimalkan ukuran
tampilan jendela Word, dan yang terakhir tombol Close yang terletak di
sebelah kanan gambar, tombol tersebut berguna untuk menutup jendela
Word.
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Gambar 2.10 Tab & Ribbon

Tab dan ribbon berfungsi untuk mengelola dokumen Word, dimulai dari
Tab File, Home, hingga View. Setiap Tab mempunyai Ribbon masing-
masing, nanti kita akan membahas lebih detail tentang Tab Ribbon pada
pembahasan selanjutnya.

Ruler Horizontal

Lembar kerja

-

Ruler Vertikal

Gambar 2.11 Lembar kerja

Lembar kerja merupakan tempat kita membuat dan mengelola sebuah
dokumen, di samping lembar Kkerja, terdapat pula rules yang terletak di atas
dan di samping lembar kerja, tentu kegunaannya mempermudah
pengelolaan dokumen, terutama dalam layout dan pengaturan sebuah
paragraf. Di sana terdapat dua buah ruler, yaitu ruler horizontal dan
vertikal.

L N T = SR SRR SRS BRTR

)

Scrool Horizontal

i Scrool Vertikal

Gambar 2.12 Scrool
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Selain rules yang berada di sebelah lembar kerja, terdapat pula scrool yang
berguna untuk menggeser halaman dokumen, menggeser halaman
dokumen ke bawah dan ke atas menggunakan scrool vertikal, dan
menggeser halaman dokumen ke samping kanan dan kiri menggunakan
scrool horizontal.

|F‘age1-:uf1 Owords [ English (United States)

Gambar 2.13 Number page

Number page merupakan sebuah tampilan yang terletak paling bawah
tampilan halaman Word 2016, di sana terdapat jumlah nomor halaman,
perhitungan kata, dan bahasa yang sedang digunakan di dalam Word 2016.

Gambar 2.14 Zoom in & out

Zoom in & out merupakan sebuah tampilan yang terletak di sebelah
number page, di sana terlihat beberapa tombol seperti Read Mode, Print
Layout, Web Layout, dan tombol Zoom in serta Zoom out yang digunakan
untuk memperbesar dan memperkecil tampilan halaman Word 2016.

Mengenal Tab Ribbon Word 2016

Tab ribbon merupakan sederetan menu dan ikon yang digunakan untuk
mengelola data dokumen. Di dalam Word 2016, terdapat sembilan menu,
dimulai dari menu File, Home, Insert, hingga menu View, semuanya akan
kita bahas satu per satu pada pembahasan berikutnya.

File

Yang pertama adalah menu File, untuk mengetahui lebih jelas apa-apa saja
yang terdapat dalam menu File, silakan klik tombol File yang terletak
paling sudut kiri atas sehingga akan tampil jendela seperti berikut.
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Gambar 2.15 Menu file

Info . Tombol ini merupakan tombol yang berguna
menampilkan jendela informasi dokumen. Selain
itu, di sana juga terdapat beberapa tombol yang
berguna untuk mengunci, memeriksa, memana-
jemen dokumen, dan lain sebagainya.

New . Tombol ini berguna untuk menampilkan
dokumen baru yang akan dibuat, baik itu
dokumen kosong maupun dokumen berbasis
template.

Open . Tombol ini berguna untuk menampilkan jendela
pembukaan dokumen, di dalam jendela tersebut,
kita bisa membuka dokumen melalui akun
OneDrive, Media peyimpanan, dan lain-lain.

Save . Tombol ini berguna untuk menyimpan dokumen
yang telah selesai dibuat.

Save As . Tombol ini berguna untuk menampilkan jendela
penyimpanan, di sini kita bisa memilih letak
penyimpanan, baik di akun OneDrive atau media
penyimpanan komputer. Di samping itu, Kita
juga bisa menyimpan dokumen dalam format
lain, seperti Web Page, Word 97-2003, dan lain
sebagainya.
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History : Sesuai namanya tombol ini berguna untuk
melihat riwayat, apa saja yang telah dilakukan di
dalam dokumen yang bersangkutan.

Print : Tombol ini berguna untuk menampilkan jendela
pencetakan dokumen, di sana kita bisa mengatur
percetakan dokumen sebelum dicetak, agar
mendapatkan hasil yang diinginkan.

Share : Tombol ini berguna untuk menampilkan jendela
berbagi dokumen, di dalam jendela tersebut, kita
bsia berbagi dokumen melalui akun OneDrive,
email, presentasi online, posting di blog, dan lain
sebagainya.

Export : Tombol ini berguna untuk menampilkan jendela
ekspor dokumen, di sini kita bisa meng-ekspor
dokumen ke dalam PDF/XPS Document, atau ke
dalam format lain, seperti Plain Text.

Close . Tombol ini berguna untuk menutup dokumen.

Account : Tombol ini berguna untuk menampilkan jendela
akun kita sendiri. Selain itu, di sana juga terdapat
beberapa tombol yang berguna untuk meng-
update Word 2016 ke versi terbaru.

Feedback : Tombol ini berguna untuk menampilkan jendela
umpan balik, di sana kita bisa memberikan
umpan balik terhadap produk Word 2016, agar
Word 2016 lebih maju dan banyak digunakan.

Options : Tombol ini berguna untuk menampilkan jendela
pengaturan lebih lanjut di Word 2016, baik itu
pengaturan secara umum maupun secara detail.

Setelah kita selesai mengupas menu File beserta fungsinya, selanjutnya kita
akan melihat menu Home, apa saja ya tool yang terdapat di dalam menu
Home? Nah, simak terus tutorial selanjutnya ya teman-teman ©.
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Home

Penasaran tentang menu Home? Menu yang satu ini merupakan menu
yang paling umum dan sering digunakan dalam pengelolaan dokumen.
Untuk melihat menu tersbeut, silakan klik menu Home yang terletak di
sebelah menu File, sehingga akan terlihat tampilan seperti berikut.

Wond

Lyout Referentes Maibngn

Gambar 2.16 Menu home

Di dalam menu ini, terdapat beberapa tool yang dikelompokkan dalam
beberapa kategori, mari kita mulai dari kategori clipboard seperti berikut.

ale
Paste >
- ¥ Format Painter

Clipboard S
Gambar 2.17 Clipboard

Paste : Tombol ini berguna untuk menempelkan
dokumen yang telah dipindahkan atau telah
disalin ke dalam tempat yang diinginkan.

Cut : Tombol ini berfungsi untuk memindahkan
dokumen ke dalam tempat yang diinginkan.

Copy : Tombol ini berguna untuk menyalin
dokumen ke dalam tempat yang diinginkan.

Format Painter : Tombol ini berguna untuk merubah format,
misalnya kita mempunyai format A dan B,
ketika kita mengklik format A dengan tombol
tersebut, kemudian kita mengklik lagi format
B, maka format B akan berubah menjadi
format A.
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Setelah selesai membahas tool yang terdapat di dalam kategori clipboard
beserta fungsinya, selanjutnya kita akan pindah ke kategori font seperti

berikut.
Calibri(Body) ~/11 ~ A" A Aa~ &
B I U-aex, X A-3-.A-
Font ™
Gambar 2.18 Font
Font Tombol ini berguna untuk merubah jenis
font teks yang dinginkan, misalnya Calibri,
Arial, Time New Roman, dan lain-lain.
Font Size Tombol ini berfungsi untuk merubah ukuran

Increase Font Size

Decrease Font Size

Cange Case

Clear All Formatting

Bold

Italic

font teks yang diingikan, misalnya 12.

Tombol ini berguna untuk menambah
ukuran font size, dengan menambah satu
ukuran font size, misalnya dari 12 ke 13.

Tombol ini berfungsi untuk mengurangi
ukuran font size, dengan mengurangi satu
ukuran font size, misalnya dari 12 ke 11

Tombol ini berguna untuk merubah keadaan
teks, kita bisa merubah teks seperti semua
teks huruf besar di depannya, semua teks
huruf kecil, semua teks huruf kecil, dan lain
sebagainya.

Tombol ini berfungsi untuk menghapus
semua format yang melekat pada sebuah teks.
Misalnya font size, color, dan lain-lain.

Tombol yang berguna untuk membuat teks
menjadi tebal.

Tombol yang berfungsi untuk membuat teks
menjadi miring.



Underline : Tombol yang berguna untuk membuat teks
menjadi garis bawah.

Strikethrough . Tombol ini berfungsi untuk membuat teks
menjadi bergaris di tengah seperti dicoret
(coret).

Subscript : Tombol ini berguna untuk membuat tulisan
kecil (subscript) di bawah teks.

Superscript : Tombol ini berguna untuk membuat tulisan
kecil (superscript) di atas teks.

Text Effects : Tombol ini berguna untuk membuat efek
dari sebuah teks.

Text Highlight Color : Tombol ini berfungsi untuk memberi warna
pada teks yang disorot (penting).

Font Color : Tombol ini berfungsi untuk memberi warna
pada teks.

Kemudian kita akan melihat apa saja tool-tool yang terdapat di dalam
kategori paragraph seperti berikut.
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Gambar 2.19 Paragraph

Bullets : Tombol ini berguna untuk memberikan
tanda bullet (pelor) pada sebuah teks.

Numbering : Tombol ini berguna untuk memberikan
penomoran, seperti 1, 2, 3, A, B, C, dan lain-
lain pada sebuah teks.

Multilevel List : Tombol ini berfungsi untuk mengatur level
format penomoran pada teks.

Decrease Indent : Tombol ini berguna untuk mengurangi
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lekukan (indent) pada sebuah teks.

Increase Indent : Tombol ini berguna untuk menambah
lekukan (indent) pada sebuah teks.

Sort . Tombol ini berguna untuk mengurutkan teks
dari huruf A ke Z, dari huruf Z ke A, begitu
juga dengan nomor, dari nomor 1 ke 9, dari
nomor 9 ke 1.

Show/Hide Paragraph ~ : Tombol ini berguna untuk menampilkan
atau menyembunyikan paragraf dari sebuah
teks.

Aligh Left . Tombol ini berguna untuk membuat teks
menjadi teks rata kiri.

Center : Tombol ini berguna untuk membuat teks
menjadi teks rata tengah.

Aligh Right : Tombol ini berguna untuk membuat teks
menjadi teks rata kanan.

Justify : Tombol ini berguna untuk membuat teks
menjadi teks rata kiri dan kanan.

Line & Spacing : Tombol yang berguna untuk menampilkan
jendela ukuran spasi yang ingin digunakan.

Shading : Tombol ini berguna untuk menampilkan
jenis warna yang akan diberikan pada
background teks.

Borders . Tombol ini berguna untuk menampilkan
format border pada teks, seperti Top Border,
Left Border, Right Border, dan lain-lain.

Setelah membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori paragraph,
selanjutnya kita akan pindah ke kategori style seperti berikut.

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC( AaBbCcl AaB AaBbCcC AoBbCcD« AaBbCcDt |

T Normal | TNoSpac.. Headingl Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis |5

Styles
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Gambar 2.20 Style

Style : Tombol ini berguna untuk menampilkan
lebih banyak style pada teks. Selain itu, kita
juga bisa menentukan style yang digunakan
oleh teks.

Nah, kita telah mengenal apa saja tool yang terdapat di dalamnya,
selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori
editing seperti berikut.

AL Find ~
ab R =
wac eplac:
[% Select~

Editing
Gambar 2.21 Editing

Find . Tombol ini yang berguna untuk mencari dan
menemukan sbeuah teks yang diinginkan.

Replace : Tombol ini berguna untuk mengganti atau
memperbarui sebuah teks yang diinginkan.

Select . Tombol ini berguna untuk menyeleksi seluruh
teks atau objek.

Sampai di sini kita telah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam
menu Home sesuai dengan kategori yang ada di dalamnya. Selanjutnya kita
akan menelusuri tool-tool yang terdapat di dalam menu Insert pada
pembahasan berikutnya.

Insert

Menu ini merupakan salah satu menu yang umum digunakan dalam
memasukkan data seperti tabel, gambar grafik, dan lain-lain. Untuk
melihat menu tersebut. silakan klik menu Insert yang berada tepat di
sebelah menu Home, sehingga akan terlihat sebuah jendela menu seperti
berikut.
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Gambar 2.22 Menu insert

Nah, itulah tampilan menu Insert, selanjutnya kita akan membahas tool-
tool yang terdapat di dalamnya, kita mulai dari kategori pages seperti

berikut.

Cover Page

Blank Page

Page Break

B3 CoverPage~
[] Blank Page
= Page Break

Pages
Gambar 2.23 Pages

Tombol ini berguna untuk menampilkan
jenis-jenis cover dokumen, bermacam-
macam, ada yang Austing, Banded, Facet,
Grid, dan lain sebagainya.

Tombol ini berfungsi untuk menambahkan
dokumen kosong ke bawah.

Tombol ini berguna untuk memutuskan
sebuah halaman dokumen, sehingga akan
beralih ke halaman berikutnya.

Setelah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori pages,
selanjutnya kita akan membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori

tables seperti berikut.
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Table : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela penambahan dan penggambaran tabel
di dalam sebuah dokumen.

Selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori
illustrations seperti berikut.

f} 17| 1) Tsmartan
[ o = g/l Chart

Pictures Online Shapes
Pictures ~ o4 ocreenshot~

Hlustrations
Gambar 2.25 Illustrations

Pictures : Tombol ini berguna untuk menambahkan
gambar ke dalam dokumen yang terletak di
dalam media penyimpanan komputer.

Online Pictures : Tombol ini berfungsi untuk menambahkan
gambar ke dalam dokumen secara online.

Shapes : Tombol ini berguna untuk menambahkan
bentuk ke dalam dokumen, berupa persegi
panjang, bujur, bulat, dan lain sebagainya.

SmartArt : Tombol ini berguna untuk menampilkan
jendela SmartArt, di dalam jendela tersebut
terdapat bermacam-macam smartart, seperti
List, Process, Matrix, dan lain sebagainya.

Chart : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela grafik, di dalam jendela tersebut
terdapat banyak sekali macam-macam grafik,
seperti Line, Column, Pie, Bar, dan lain-lain.

Screenshot : Tombol ini berguna untuk memasukkan hasil
screenshoot layar aplikasi yang sedang
berjalan.

Setelah melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori illustrations,
selanjutnya kita akan pindah pada kategori Add-ins seperti berikut.
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Gambar 2.26 Add-ins

Store : Tombol ini berguna untuk menampilkan
sebuah jendela toko untuk menambahkan
Add-in ke dalam Word 2016, tetapi tombol
ini membutuhkan koneksi jaringan internet.

My Add-ins : Tombol ini berguna untuk menampilkan
Add-in yang telah berhasil kita tambahkan ke
dalam Word 2016.

Wikipedia : Tombol ini berguna untuk menampilkan

jendela Wikipedia di dalam Word 2016.
Tombol ini juga membutuhkan koneksi
jaringan internet.

Selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori
media seperti berikut.

|
N
xoHH

Online
Video

Media
Gambar 2.27 Media

Online Video : Tombol ini berguna untuk menambahkan
atau memasukkan sebuah video ke dalam
dokumen, sesuai namanya, kita harus
terkoneksi ke dalam jaringan internet dulu
sebelum menggunakannya.

Setelah itu, kita akan pindah ke dalam kategori link, di dalam kategori
tersebut terdapat beberapa tool seperti berikut.
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Gambar 2.28 Links

Link : Tombol ini berfungsi untuk menambahkan
link dari sebuah teks, sehingga teks tersebut
akan berubah warna dan berfungsi sebagai
hyperlink yang dituju.

Bookmark . Tombol ini berguna untuk memberikan
tanda baca pada halaman dokumen Word
2016, sehingga Kita bisa dengan mudah dan
cepat mencari kata yang telah dibookmark ke
dalam lokasi kata kunci tersebut berada.

Cross-reference : Tombol ini berfungsi untuk membuat
referensi atau rujukan antar file.

Nah, setelah mengetahui tool-tool yang terdapat di dalam kategori links,
selanjutnya kita pindah ke dalam kategori comments, di sana hanya
terdapat satu tombol saja seperti berikut.

)

Comment

Comments
Gambar 2.29 Comments

Comment : Tombol ini berguna untuk menambahkan
komentar ke dalam sebuah dokumen.

Berikutnya kita akan pindah ke dalam kategori header & footer, di sana
terdapat beberapa tombol seperti berikut.
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Header & Footer

Gambar 2.30 Header & footer

Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela header, di sana terdapat beberapa
macam header, seperti Blank, Austing,
Banded, dan lain sebagainya.

Tombol ini berguna untuk menampilkan
jendela footer, di sana terdapat beberapa
macam footer seperti Blank, Austin, Banded,
dan lain sebagainya.

Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela nomor halaman, di dalam jendela
tersebut terdapat bermacam-macam format
halaman, seperti Top of page, Bottom of Page,
dan lain-lain.

Nah, kita telah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori
header & footer, selanjutnya kita pindah ke dalam kategori text seperti

berikut.

Text Box

26
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Gambar 2.31 Text

Tombol ini berguna untuk menampilkan
jendela kotak tulisan, di dalam jendela ini
terdapat beberapa jenis kotak tulisan, seperti
Simple Text Box, Austin Quote, dan lain-lain.



Quick Parts

WordArt

Drop Cap

Signature Line

Data & Time

Object

Tombol ini berguna untuk mengatur teks
otomatis di dalam halaman dokumen Word
2016.

Tombol ini berfungsi untuk memasukkan teks
artistik (seni), menyisipkan tulisan artistik 3D
berserta efek-efeknya ke dalam halaman
dokumen Word 2016.

Tombol ini berguna untuk menampilkan
pilihan model teks drop cap, di dalam
terdapat dua buah macam drop cap, yaitu
Dropped dan In Margin.

Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela memasukkan garis tanda tangan ke
dalam halaman dokumen Word 2016.

Tombol ini berguna untuk memasukkan
tanggal dan waktu ke dalam halaman
dokumen Word 2016.

Tombol ini berfungsi untuk memasukkan
objek ke dalam halaman dokumen Word
2016, seperti Adobe Acrobat, Adobe
Potoshop, Bitmap Image, dan lain-lain.

Berikutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori
symbols, di dalam kategori tersebut, terdapat beberapa tombol seperti

berikut.

Equation

JU Equation ~

€3 Symbol ~

Symbols
Gambar 2.32 Symbols

Tombol ini berguna untuk menampilkan
jendela rumus persamaan, di dalam jendela
tersebut terdapat bermacam format rumus
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persamaan, seperti Area of Circle, Binomial
Theorem, dan lain sebagainya.

Symbol : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela simbol-simbol yang ingin dimasuk-
kan ke dalam sebuah dokumen.

Sampai di sini kita telah selesai membahas menu Insert, selanjutnya kita
akan melihat apa-apa saja tool-tool yang terdapat di dalam menu Design
pada pembahasan berikutnya.

Design

Menu ini merupakan salah satu menu yang digunakan untuk mendesain
halaman dokumen seperti format tulisan, warna halaman, dan lain-lain.
Untuk melihat menu tersebut. silakan klik menu Design yang berada tepat
di sebelah menu Insert, sehingga akan terlihat sebuah jendela menu seperti
berikut.

Gambar 2.33 Menu design

Di dalam menu tersebut terdapat beberapa kategori tools yang mempunyai
tugas masing-masing, apa saja itu?, mari kita mulai pada kategori
document formatting seperti berikut.

Aaj éA n A —f Paragraph Spacing ~
Effects ~

Themes Style Colors Fonts
v Set v - + ) Set as Default

Document Formatting
Gambar 2.34 Document formatting

Themes : Tombol ini berguna untuk menampilkan
beberapa pilihan tema yang dapat digunakan
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di dalam dokumen, di dalamnya terdapat
tema Office, Facet, Gallery, dan lain-lain.

Style Set : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
beberapa pilihan style yang dapat digunakan
di dalam dokumen, seperti style simple,
basic, stylish, dan lain-lain.

Colors : Tombol ini berguna untuk menampilkan
beberapa pilihan paket warna tema yang
dapat digunakan di dalam dokumen.

Fonts . Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
beberapa pilihan paket font yang dapat
digunakan di dalam dokumen.

Paragraph Spacing : Tombol ini berguna untuk menampilkan
beberapa macam spasi paragraf, seperti
Compact, Tight, Open, dan lain-lain.

Effects . Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
beberapa efek dari objek yang berada di
dalam halaman dokumen, seperti Office,
Refelction, Glossy, dan lain-lain.

Set as Default . Tombol ini berguna untuk mengembalikan
keadaan ke semula (default), sehingga
halaman akan terlihat menjadi baru kembali.

Setelah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori
document formatting, selanjutnya kita akan pindah ke kategori page
background seperti berikut.

s D
> <8 L

Watermark Page Page
\ Color ~ Borders

Page Background

Gambar 2.35 Page background
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Watermark : Tombol ini berguna untuk menampilkan
jendela jenis-jenis watermark, di dalamnya
terdapat watermark confidential, do not copy,
dan lain sebagainya.

Page Color : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela warna halaman dokumen yang akan
digunakan di dalam Word 2016.

Page Borders : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela border halaman dokumen Word 2016.

Nah, sampai di sini kita telah selesai membahas tool-tool yang terdapat di
dalam menu Design, selanjutnya kita akan membahas tool-tool yang
terdapat di menu Layout pada pembahasan berikutnya.

Layout

Menu ini terkenal dengan rancangan halaman dokumen, seperti
pengaturan margins, orientasi, size, column, dan masih banyak lagi. Untuk
melihat apa saja tool-tool yang terdapat di dalam menu Layout, silakan klik
menu tersebut yang berada tepat di sebelah menu Design, maka akan
terlihat jendela menu seperti berikut.

Woed

Feferences Malirgs

Gambar 2.36 Menu layout

Nah, sudah terlihat jendela menu Layout, di sana terdapat beberapa tools
yang dikelompokkan berdasarkan kategori, kita akan mulai dari kategori
page setup seperti berikut.
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Gambar 2.37 Page setup

Tombol ini berguna untuk mengatur garis
tepi atau pinggiran halaman, di sana terdapat
beberapa ukuran seperti Normal, Wide,
Narrow, dan lain-lain.

Tombol ini berfungsi untuk mengubah
orientasi halaman, seperti portrait ke
landscape, begitu juga sebaliknya.

Tombol ini berguna untuk mengatur ukuran
kertas, seperti Letter, Tabloid, A3, A4, B5,
Envelope#10, dan lain-lain.

Tombol ini berfungsi untuk membuat teks
menjadi beberapa kolom, dua bahkan sampai
tiga kolom di dalam halaman dokumen.

Tombol ini berguna untuk menampilkan dan
mengatur halaman break, di sana terdapat
berbagai macam bentuk halaman break,
seperti Page, Column, Text Wrapping, dan
lain sebagainya.

Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
pilihan pembuatan nomor baris pada
halaman dokumen Word 2016.

Tombol ini berguna untuk menampilkan
pilihan pembuatan pemecahan kata ketika
kata tersebut tidak cukup ditulis dalam baris
yang sama.
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Nah, setelah selesai membahas kategori page setup, selanjutnya kita akan
pindah ke kategori paragraph, di sana terdapat beberapa tool seperti
berikut.

Indent Spacing
S=left 0 2 |1Z Before: 0 pt :
=% Right: 0" * 3= After (8 pt =
Paragraph [}
Gambar 2.38 Paragraph
Left : Tombol ini berguna untuk menambah dan
mengurangi lekukan (indent) ke kiri halaman
dokumen.
Right : Tombol ini berfungsi untuk menambah dan

mengurangi lekukan (indent) ke kanan
halaman dokumen.

Before : Tombol ini berguna untuk menambah dan
mengurangi ukuran sebelum spasi teks.

After : Tombol ini berfungsi untuk menambah dan
mengurangi ukuran sesudah spasi teks.

Selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori
arrange seperti berikut.

=R [ = Align~
25 W B oo
Position Wrap  Bring Send  Selection |
v Text~ Forward - Backward~ Pane - M Rotate~
Arrange

Gambar 2.39 Arrange

Pasition : Tombol ini berguna untuk mengatur posisi
gambar di dalam halaman dokumen, kita bisa
mengaturnya dengan meletakkan gambar di
kiri, kanan, atas, atau di bawah halaman.

Wrap Text : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela wrap text di dalam dokumen, dengan
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Bring Forward

Send Backward

Selection Pane

Align

Group

Rotate

wrap text, kita bisa mengatur letak gambar, di
samping, tengah, bawah, bahkan di balik teks.

Tombol ini berguna untuk memposisikan
suatu objek dengan objek lainnya, secara
default, objek yang datang lebih akhir akan
berdiri di depan objek sebelumnya, sehingga
dengan tombol ini kita bisa mengatur ulang
posisi objek tersebut.

Tombol ini berfungsi untuk mengirimkan
objek terpilih ke belakang objek lainnya.

Tombol ini berguna untuk menyeleksi objek
yang berjenjang di dalam dokumen.

Tombol ini berfungsi untuk mengatur posisi
objek lepas, sehingga kita bisa memposisikan
objek di bagian kiri, tengah, maupun kanan.

Tombol ini berguna untuk mengelompokkan
beberapa objek menjadi satu kelompok.

Tombol ini berfungsi untuk memutar dan
membalikkan suatu objek yang terpilih.

Nah, sampai di sini kita telah selesai membahas tool-tool yang terdapat di
dalam menu Layout, selanjutnya kita akan mengupas tool-tool yang berada
di menu References pada pembahasan berikutnya.

References

Menu references atau lebih tepatnya menu referensi, karena di menu ini
hampir semua berkenaan dengan referensi, dimulai dari table of content,
footnote, endnote, dan lain-lain. Tambah penasaran kan, langsung saja,
untuk melihat menu References, silakan klik menu tersebut yang berada di
samping menu Layout, sehingga akan tampil menu seperti berikut.
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Gambar 2.40 Menu references

Di sana akan terlihat beberapa tool-tool yang terdapat di dalamnya, dan
tool-tool tersebut dikelompokkan berdasarkan kategori masing-masing,
kita mulai dari kategori table of contents seperti berikut.

=& 1 Add Text~

= D' Update Table

Table of
Contents ~

Table of Contents
Gambar 2.41 Table of contents

Table of Contents : Tombol ini berguna untuk menampilkan
pilihan pengelolaan daftar isi secara otomatis
di dalam halaman Word 2016.

Add Text : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
level-level teks dalam pengelolaan paragraf
terpilih sebagai entri dalam daftar isi.

Update Table : Tombol ini berguna untuk meng-update
daftar isi jika terjadi pembaharuan di dalam
halaman dokumen Word 2016.

Setelah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori table of
contents, selanjutnya kita akan melihat kategori footnotes seperti berikut.

1 lﬁ‘] Insert Endnote
AB, Next Footnote ~

AB
Insert .
Footnote how Notes

Footnotes ru

Gambar 2.42 Footnotes
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Insert Footnote : Tombol ini berguna untuk memasukkan
sebuah footnote ke dalam teks dokumen.

Insert Endnote : Tombol ini berfungsi untuk memasukkan
sebuah endnote ke dalam teks dokumen.

Next Footnote : Tombol ini berguna untuk melanjutkan
penambahan footnote ke dalam dokumen.

Show Notes . Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
footnote dan endnote di dalam dokumen.

Nah, selanjutnya kita akan pindah ke kategori research, di sana terdapat
beberapa tools seperti berikut.

Jo

Smart
Lookup

Research

Gambar 2.43 Research

Smart Lookup . Tombol ini berguna untuk lookup pintar,
tombol ini membutuhkan jaringan internet
jika menggunakannya.

Berikutnya kita akan melihat tool-tool yang berada di dalam kategori
citations & bibliography seperti berikut.

J
2

-], =#Manage Sources

v

Insert 5 C
Citation ~ =4 Bibliography ~

Citations & Bibliography

E Style: APA v

Gambar 2.44 Citations & bibliography

Insert Citation . Tombol ini berguna untuk menambah
kutipan secara langsung pada area di mana
kursor sedang aktif pada halaman dokumen.
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Manage Sources : Tombol ini berfungsi untuk mengelola
seluruh sumber kutipan yang mungkin telah
disisipkan di seluruh halaman dokumen.

Style : Tombol ini berguna untuk memilih style atau
bentuk bibliography yang diinginkan.

bibliography : Tombol ini berfungsi untuk menyisipkan
daftar pustaka ke dalam halaman dokumen
yang sedang aktif.

Setelah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori
citations & bibliography, selanjutnya kita akan mengupas tool-tool yang
berada di dalam kategori captions seperti berikut.

[ [ Insert Table of Figures

=]
Insert

Caption Bj Cross-reference

Captions
Gambar 2.45 Captions

Insert Caption : Tombol ini berguna untuk memberi
keterangan pada objek yang ditambahkan ke
dalam halaman dokumen.

Insert Table of Figures  :  Tombol ini berfungsi untuk menambah daftar
gambar yang hampir sama dengan daftar isi
yang terdapat di dalam halaman dokumen.

Update Table : Tombol ini berguna untuk memperbarui
daftar gambar yang telah ditambahkan ke
dalam halaman dokumen sebelumnya.

Cross -reference : Tombol ini berfungsi untuk menambahkan
daftar rujukan secara cepat dengan memilih
rujukan yang diinginkan pada rujukan yang
telah ada pada halaman dokumen.

Selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori
index seperti berikut.
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Mark

Entry
Index

Gambar 2.46 Index

Mark Entry : Tombol ini berguna untuk memberikan
tanda terhadap masukan baru di dalam
halaman dokumen.

Insert Index : Tombol ini berfungsi untuk menambahkan
daftar kata atau indeks ke dalam halaman
dokumen.

Update Index . Tombol ini berfungsi untuk memperbarui

daftar kata atau indeks vyang telah
ditambahkan ke dalam halaman dokumen.

Nah, kita telah selesai melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori
index, selanjutnya kita akan pindah ke kategori table of authorities seperti
berikut.

’I”:P [Ef Insert Table of Authorities
-/

Mark
Citation
Tabie of Authorities

Gambar 2.47 Table of authorities

Mark Citation : Tombol ini berguna untuk menandai dan
mengelola teks yang telah dipilih dengan
memanfaatkan perintah-perintah yang ada di
dalam jendela mark citation.

Insert Table of Autho- : Tombol ini berfungsi untuk menambahkan
rities daftar authorities ke dalam halaman doku-
men.
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Update Table : Tombol ini berguna untuk memperbarui
daftar authorities yang telah ditambahkan ke
dalam halaman dokumen.

Nah, sampai di sini kita telah selesai membahas tool-tool yang terdapat di
dalam menu References berdasarkan kategori masing-masing. Selanjutnya
kita akan melihat tool-tool yang berada di dalam menu Mailings pada
pembahasan berikutnya.

Mailings

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mengenal tool-tool yang
terdapat di dalam menu Mailings. Untuk melihat tool-tool yang terdapat di
dalam menu Mailings, silakan klik menu tersebut, maka akan tampil
jendela menu seperti berikut.

Desgn Layoul L

‘ % Start Mad Meigs -
—; Selecx Recpient

Gambar 2.48 Menu mailings

Nah, di sana telah terlihat beberapa tool-tool berdasarkan kategori masing-
masing. Kita akan mulai membahas dari kategori create seperti berikut.

Envelopes Labels

Create

Gambar 2.49 Create

Envelopes . Tombol ini berguna untuk membuat serta
mencetak tulisan tentang pengirim dan
penerima surat pada amplop dalam pengiri-
man surat.

Labels : Tombol ini berfungsi untuk membuat serta
mencetak tulisan pada label yang sesuai



dengan bentuk dan ukuran label yang telah
ditentukan.

Selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori
start mail merge seperti berikut.

[ —

= Las

Start Mail  Select

Merge ~ Recipients ~ F
Start Mail Merge

Gambar 2.50 Start mail merge

Start Mail Merge : Tombol ini berguna untuk membuat surat
yang dapat dikelola oleh banyak orang.

Select Recipients : Tombol ini berfungsi untuk membuat dan
mengelola daftar penerima surat.

Edit recipients : Tombol ini berguna utntuk mengedit atau
mengubah daftar penerima surat.

Setelah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori start
mail merge, selanjutnya kita akan pindah ke dalam kategori write & insert
fields seperti berikut.

Write & Insert Fields
Gambar 2.51 Write & insert fileds

Highlight Merge Fields : Tombol ini berguna untuk mengetahui dan
mengubah jika terdapat informasi yang salah
terkait surat yang sedang dibuat di dalam
halaman dokumen.

Address Block : Tombol ini berfungsi untuk memasukkan
alamat tujuan pada surat yang telah dibuat di
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Greeting Line

Insert Merge Field

Rules

Match Fields

Update Labels

dalam halaman dokumen.

Tombol ini berguna untuk menambah nama
sapaan dari penerima surat di dalam halaman
dokumen.

Tombol ini berfungsi untuk memasukkan
informasi tambahan tentang penerima surat
di dalam halaman dokumen.

Tombol ini berguna untuk manambahkan
dan menggabungkan keputusan tindakan
pada surat dengan memanfaatkan penyim-
panan cloud yang tersedia.

Tombol ini berfungsi untuk memeriksa dan
mencocokkan identitas penerima agar tidak
ada penerima ganda di dalam halaman
dokumen.

Tombol ini berguna untuk memperbarui label
surat yang terdapat di dalam halaman
dokumen.

Nah, selanjutnya kita akan melihat apa saja tool-tool yang terdapat di
dalam kategori preview result seperti berikut.

Preview Results

Find Recipient
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Gambar 2.52 Preview results

Tombol ini berguna untuk melihat surat
beserta penerima yang telah dibuat di dalam
halaman dokumen.

Tombol ini berfungsi untuk mencari identitas
penerima surat yang sesuai dengan daftar
penerima surat yang telah dibuat di dalam



halaman dokumen.

Check for Errors . Tombol ini berguna untuk memeriksa secara
otomatis kesalahan surat yang telah dibuat di
dalam halaman dokumen.

Kemudian kita akan pindah ke dalam kategori finish, di dalam kategori
tersebut hanya terdapat satu tombol saja seperti berikut.

Finish
Gambar 2.53 Finish

Finish & Merge . Tombol ini berguna untuk melakukan tindak
lanjutan setelah surat yang dibuat sudah
lengkap dan selesai dikerjakan di dalam
halaman dokumen.

Oke teman-teman, sampai di sini kita telah selesai membahas tool-tool
yang terdapat di dalam menu Mailings, selanjutnya kita akan pindah ke
menu Review pada pembahasan berikutnya, simak terus ya teman-teman.

Review

Menu ini merupakan menu peninjauan dokumen Word 2016, di sana
terdapat beberapa tool yang digunakan dalam pemeriksaan dokumen.
Untuk melihat menu ini, silakan Klik menu tersebut yang terletak tepat di
sebelah menu Mailings, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.

Woed

Hame Traent Desgn Layoul Fefeences Malirgs

Gambar 2.54 Menu review
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Nah, kita telah melihat apa saja tool-tool yang terdapat di dalam menu
tersebut, kita akan membahasnya dimulai dari kategori proofing seperti
berikut.

ABC (==] ABC
Spelling & Thesaurus Word
Grammar Count

Proofing

Gambar 2.55 Proofing

Spelling & Grammar : Tombol ini berguna untuk memeriksa ejaan
pada teks dan tata bahasa pada paragraf di
dalam halaman dokumen yang sedang aktif.

Thesaurus : Tombol ini berfungsi untuk mendapatkan
saran kata yang berbeda tetapi mempunyai
arti yang sama dengan kata yang dipilih
sebelumnya.

Word Count : Tombol ini berguna untuk mengetahui
jumlah halaman, kata, karakter spasi dan
tanpa spasi, paragraf, dan lain sebagainya.

Nah, kita telah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori
proofing, berikutnya kita akan melihat tool-tool yang berada di dalam
kategori accessibility seperti berikut.

S
Check
Accessibility
Accessibility

Gambar 2.56 Accessibility

Check Accessibility : Tombol ini berguna untuk mengecek
accessibility dokumen di dalam Word 2016.

Kemudian kita akan pindah ke dalam kategori language, di dalamnya
terlihat beberapa tools seperti berikut.
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Translate Language
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Gambar 2.57 Language

Tombol ini berguna untuk menterjemahkan
kata atau paragraf ke dalam bahasa yang
diinginkan menggunakan mesin terjemah di
dalam halaman dokumen.

Tombol ini berfungsi untuk mengatur dan
memilih bahasa yang akan digunakan
sekaligus memeriksa ejaan dan tata bahasa di
dalam halaman dokumen.

Selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori

comments seperti berikut.

New Comment

Delete

Previous

Next

New

Comment

X € P -
ol NsBREl -
Show

Delete Previous Next
v Comments

Comments

Gambar 2.58 Comments

Tombol ini berguna untuk menambah
komentar baru ke dalam sebuah dokumen.

Tombol ini berfungsi untuk menghapus
komentar yang telah dimasukkan ke dalam
sebuah dokumen.

Tombol ini berguna untuk mengarahkan
halaman komentar ke jendela sebelumnya.

Tombol ini berfungsi untuk mengarahkan
halaman komentar ke jendela selanjutnya.
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Show Comments : Tombol ini berguna untuk menyembunyikan
dan menampilkan komentar.

Setelah selesai membahas kategori comments, kita akan pindah ke kategori
tracking, di sana terdapat beberapa tools seperti berikut.

N

[:f_(‘i Simple Markup -
=] Show Markup ~

iy

L.

N

Track
Changes ~ [3] Reviewing Pane ~

Tracking ¥

Gambar 2.59 Tracking

Track Changes : Tombol ini berguna untuk melacak semua
kegiatan perubahan yang telah dilakukan di
dalam halaman dokumen Word 2016.

Simple Markup : Tombol ini berfungsi untuk memilih atau
mengubah jenis markup yang akan
digunakan di dalam halaman dokumen.

Show Markup . Tombol ini berguna untuk menampilkan dan
menyembunyikan  jenis markup  yang
digunakan di dalam halaman dokumen.

Review Pane . Tombol ini berfungsi untuk memperlihatkan
perbaikan dalam jendela yang terpisah di
dalam halaman dokumen.

Nah, kita telah selesai membahas kategori tracking, selanjutnya kita akan
melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori changes seperti berikut.

Ej Previous

b Y

1IN [y
vl X 3
3"| Next

Accept Reject

v -

Changes
Gambar 2.60 Changes
Accept : Tombol ini berguna untuk menerima
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Reject

Previous

Next

perubahan baru dan usulan berikutnya di
dalam halaman dokumen.

Tombol ini  berfungsi untuk menolak
perubahan baru dan usulan berikutnya di
dalam halaman dokumen.

Tombol ini sebagai navigasi yang berguna
untuk menampilkan perubahan sebelumnya,
sehingga kita dapat menerima atau menolak
perubahan tersebut di dalam halaman doku-
men.

Tombol ini sebagai navigasi yang berguna
untuk menampilkan perubahan selanjutnya,
sehingga kita dapat menerima atau menolak
perubahan tersebut di dalam halaman doku-
men.

Kemudian kita akan pindah ke dalam kategori compare, di dalam kategori
tersebut hanya terdapat satu tombol saja seperti berikut.

Compare

=
i,

=
|

|

Compare

-

Compare

Gambar 2.61 Compare

Tombol ini berguna untuk membanding atau
menggabungkan beberapa versi dari doku-
men Word.

Nah, selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam
kategori protect seperti berikut.
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Block Restrict

Authors - Editing
Protect

Gambar 2.62 Protect

Block Authors . Tombol ini berguna untuk memblokir penulis
atau pengguna yang tergabung dalam satu
pekerjaan.

Restrict Editing : Tombol ini berguna untuk mengunci atau
memproteksi pengeditan dokumen Word.

Oke teman-teman, sampai di sini kita telah selesai membahas tool-tool
yang terdapat di dalam menu Review, selanjutnya kita akan membahas
tool-tool yang terdapat di dalam menu View pada pembahasan berikutnya.

View

Menu ini merupakan menu terakhir setelah menu Review, di dalam menu
ini juga terdapat beberapa tool yang dikelompokkan dalam beberapa
kategori. Untuk melihat menu View, silakan klik menu tersebut, maka akan
tampil jendela menu seperti berikut.

{L:J Quitine By @ = 5 New Window (13 ) =

Dealt I
Read Pl Web Yertual Shew  Zoom 100N Switch Macros
Mode Layout Layout . < s :

Gambar 2.63 Menu view

Nah, sudah terlihat menu view, kita akan membahas satu per satu tool yang
terdapat di dalamnya, dimulai dari kategori views seperti berikut.
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Views
Gambar 2.64 Views

Tombol ini berguna untuk menampilkan hasil
kerja dalam bentuk halaman penuh, sehingga
kita bisa melihat dan membaca halaman
dokumen dengan ruang yang maksimal.

Tombol ini berfungsi untuk melihat hasil kerja
sebelum halaman dokumen dicetak.

Tombol ini berguna untuk melihat hasil kerja
dalam bentuk halaman web.

Tombol ini berfungsi untuk melihat hasil kerja
dalam bentuk tampilan halaman outline,
berdasarkan garis besar isi halaman dokumen.

Tombol ini berguna untuk melihat hasil kerja
dalam bentuk halaman draf atau konsep yang
dapat digunakan untuk memperbaiki teks
dengan cepat pada halaman dokumen.

Selanjutnya kita akan pindah ke dalam kategori page movement, di
dalamnya terdapat beberapa tools seperti berikut.

Vertical

Side to Side

U=

Vertical

Page Movement

Gambar 2.65 Page movement

Tombol ini berguna untuk mengubah
pergerakan atau pergeseran halaman doku-
men menjadi vertikal.

Tombol ini berfungsi untuk mengubah
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pergerakan atau pergeseran halaman doku-
men menjadi horizontal atau side to side.

Setelah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori page
movement, selanjutnya kita akan melihat apa saja tools yang berada di
dalam kategori show seperti berikut.

[v] Ruler
[] Gridlines
[] Navigation Pane
Show
Gambar 2.66 Show
Ruler . Tombol ini berguna untuk menampilkan dan
menyembunyikan rule di dalam Word 2016.
Gridlines : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
dan menyembunyikan garis kotak di dalam
halaman Word 2016.
Navigation Pane : Tombol ini berguna untuk menampilkan dan
menyembunyikan panel navigasi di dalam
halaman Word 2016.

Berikutnya kita akan pindah ke kategori zoom, di sana terdapat beberapa
71_‘)' D One Page

tool seperti berikut.
* —E [ Multiple Pages

Zoom 100%
I Page Width

Zoom
Gambar 2.67 Zoom

Zoom : Tombol ini berguna untuk memperbesar dan
memperkecil tampilan. Selain tombol ini
terdapat pula tombol zoom out dan zoom in
yang terletak paling bawah tampilan dengan
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fungsi yang sama.

100% : Tombol ini berfungsi untuk mengembalikan
tampilan ke normal atau 100%.

One Page : Tombol ini berguna untuk melihat halaman
Word dengan 1 halaman saja.

Multi Pages . Tombol ini berguna untuk melihat halaman
Word dengan beberapa halaman, bisa dua,
tiga, bahkan lebih dari itu.

Page Width : Tombol ini berguna untuk melebarkan
tampilan halaman Word 2016.

Nah, setelah selesai membahas ketegori zoom, kita akan melihat kategori
yang terdapat di dalam windows seperti berikut.

m=] [ ™ [fView Side by Side - -
= L1 L et S
New Arrange Split . G ) Switch
Window  All Reset:Vrin : I Windows ~
Window

Gambar 2.68 Window

New Window : Tombol ini berguna untuk menambah jendela
baru dengan file yang sama, Kkita bisa
menampilkan  beberapa jendela dengan
tampilan yang sama.

Arrange All : Tombol ini berfungsi untuk menyusun
tampilan jendela Word, misalnya menyusun
dengan tiled, horizontal, dan vertikal.

Split : Tombol ini berguna untuk membelah atau
membagi tampilan Word 2016.

View Side by Side : Tombol ini berfungsi untuk melihat sisi demi
sisi jendela Word 2016.

Synchronous Scrolling ~ :  Tombol ini berguna untuk mengsinkronkan
scroll.
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Reset Window Posi- : Tombol ini berfungsi untuk mengatur ulang
tion posisi jendela Word 2016.

Switch Windows : Tombol ini berguna untuk penggantian
jendela Word yang diinginkan.

Selanjutnya kita akan pindah ke kategaori terakhir yaitu kategori macros
seperti berikut.

Macros

~

Macros
Gambar 2.69 Macros

Macros : Tombol ini berguna untuk menampilkan
jendela macro, di sana terdapat beberapa
tombol seperti view macro yang berguna
untuk melihat macro, record macro yang
berguna untuk merekam macro, dan lain-lain.

Nah, sampai di sini kita telah selesai membahas tentang pengenalan tab
ribbon Word 2016, selanjutnya kita akan membahas tentang pintasan
keyboard yang sering digunakan dalam menyelesaikan pekerjaan pada
pembahasan berikutnya. Ikuti terus ya teman-teman ©.

Pintasan Keyboard Yang Umum

Pintasan keyboard di dalam Word 2016, tentunya berguna untuk
memudahkan dalam mengelola sebuah dokumen, sehingga pekerjaan yang
akan kita lakukan lebih simple dan cepat. Ada banyak sekali pintasan
keyboard yang terdapat di dalam Word 2016, akan tetapi kita hanya
membahasnya sedikit saja, yaitu yang sering atau umum digunakan dalam
pengelolaan sebuah dokumen. Berikut beberapa pintasan keyboard yang
umum digunakan.
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Tombol Fungsi

Ctrl+ A

Kombinasi tombol ini berguna untuk menyeleksi
seluruh teks yang terdapat di dalam dokumen.

Ctrl+B

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk membuat
teks yang diseleksi menjadi teks tebal (Bold).

Ctri+C

Kombinasi tombol ini berguna untuk menyalin
teks yang diseleksi di dalam dokumen.

Ctrl+D

Kombinasi tombol ini  berfungsi untuk
menampilkan dan membuka kotak dialog font
yang berguna mengubah pemformatan teks.

Ctrl+E

Kombinasi tombol ini berguna untuk membuat
teks yang diseleksi menjadi rata tengah (Center).

Ctrl+F

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk membuka
kotak pencarian di dalam panel navigasi.

Ctrl+G

Kombinasi tombol ini berguna untuk
menampilkan halaman menuju ke bookmark,
footnote, comment, dan lain sebagainya.

Ctrl+H

Kombinasi tombol ini  berfungsi untuk
mengganti teks termasuk pemformatan dan item
teks di dalam dokumen.

Ctrl +1

Kombinasi tombol ini berguna untuk membuat
teks yang diseleksi menjadi teks miring (Italic).

Ctrl+J

Kombinasi tombol ini berguna untuk membuat
teks yang diseleksi menjadi rata kiri kanan

(Justify).

Ctrl+K

Kombinasi tombol ini berguna untuk mema-
sukkan/menyisipkan hyperlink ke dalam teks
dokumen.

Ctrl+L

Kombinasi tombol ini berguna untuk membuat
teks yang diseleksi menjadi rata kiri (Left).
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Ctrl+ M

Kombinasi tombol ini berguna untuk menam-
bah indent teks dari kiri ke kanan.

Ctrl+ N

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk membuat
dokumen baru di dalam Word 2016.

Ctrl+ 0O

Kombinasi tombol ini berguna untuk membuka
dokumen yang telah ditutup dari media
penyimpanan.

Ctrl+P

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk mencetak
dokumen yang sedang dibuka.

Ctrl+Q

Kombinasi tombol ini berguna untuk menghapus
pemformatan teks dokumen.

Ctrl+R

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk membuat
teks yang diseleksi menjadi rata kanan (Right).

Ctrl+S

Kombinasi tombol ini berguna untuk menyim-
pan dokumen ke dalam media penyimpanan.

Ctrl+T

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk membuat
indent teks tergantung/terpisah dalam dokumen.

Ctrl+U

Kombinasi tombol ini berguna untuk membuat
teks yang diseleksi menjadi teks garis bawah
(Underline).

Ctrl+V

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk me-
nempelkan teks atau gambar yang sebelumnya
telah disalin atau dipotong ke halaman yang
diinginkan.

Ctrl+W

Kombinasi tombol ini berguna untuk menutup
dokumen yang sedang dibuka.

Ctrl+ X

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk me-
motong/meng-cut teks atau gambar yang telah
diseleksi di dalam dokumen.

Ctrl+Y

Kombinasi  tombol ini  berguna untuk
mengulangi kembali apa yang telah kita lakukan
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sebelumnya di dalam dokumen.

Ctrl+ 27

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk mengem-
balikan atau membatalkan proses yang telah
dilakukan sebelumnya di dalam dokumen.

Tombol ini berguna untuk memindahkan satu
karakter ke sebelah kiri teks di dalam dokumen.

Tombol ini berfungsi untuk memindahkan satu
karakter ke sebelah kanan teks di dalam doku-
men.

Tombol ini berguna untuk memindahkan satu
baris ke bawah teks di dalam dokumen.

Tombol ini berfungsi untuk memindahkan satu
baris ke atas teks di dalam dokumen.

Ctri+=>»

Kombinasi tombol ini berguna untuk memin-
dahkan satu kata ke sebelah kiri teks di dalam
dokumen.

Ctrl + &

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk memin-
dahkan satu kata ke sebelah kanan teks di dalam
dokumen.

Ctrl + W

Kombinasi tombol ini berguna untuk memin-
dahkan satu paragraf ke bawah teks di dalam
dokumen.

Ctrl + A

Kombinasi tombol ini berfungsi untuk memin-
dahkan satu paragraf ke atas teks di dalam
dokumen.

Tab

Tombol ini berguna untuk memindahkan satu sel
ke sebelah kanan, baik di dalam teks maupun di
dalam tabel.

Home

Tombol ini berfungsi untuk mengembalikan ke
awal baris teks di dalam dokumen.
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End Tombol ini berguna untuk mengembalikan ke
akhir baris teks di dalam dokumen.

Page Down Tombol ini berfungsi untuk memindahkan satu
layar atau halaman ke bawah di dalam dokumen.

Page Up Tombol ini berguna untuk memindahkan satu
layar atau halaman ke atas di dalam dokumen.

Shift + Tab Kombinasi tombol ini berfungsi untuk memin-
dahkan satu sel ke sebelah kiri, baik di dalam teks
maupun di dalam tabel.

Ctrl + Home Kombinasi tombol ini berguna untuk mengem-
balikan ke awal dokumen.

Ctrl + End Kombinasi tombol ini berfungsi untuk mengem-
balikan ke akhir dokumen.

Ctrl + Page Down | Kombinasi tombol ini berguna untuk memin-
dahkan layar atau halaman ke bagian bawah
halaman berikutnya.

Ctrl + Page Up | Kombinasi tombol ini berguna untuk memin-
dahkan layar atau halaman ke bagian atas
halaman berikutnya.

Nah, itulah beberapa pintasan keyboard yang sering digunakan dalam
pengelolaan dokumen di dalam Word 2016. Dan masih banyak lagi
pintasan keyboard lainnya yang terdapat di dalam Word 2016.
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Bab 3

Memulai Dengan Word

Di dalam bab ini kita akan mulai berpetualang dengan yang namanya
aplikasi Word 2016. Jadi saya berharap, teman-teman tetap fokus ya, dan
jangan terlalu serius lah, bawa santai sambil minum secangkir kopi. Mari
kita simak satu persatu pembahasan yang terdapat dalam bab ini ©.

Membuat Dokumen Baru

Setelah berhasil membuka aplikasi Word 2016, mungkin sebagian kita
bertanya, bagaimana cara membuat dokumen baru di dalam Word 2016?
Sangat gampang kok teman-teman, dan caranya pun sama dengan
membuat dokumen baru pada Word 2013, 2010, bahkan Word 2007
sekalipun, hanya berbeda pada tampilan saja. Langsung kita praktikkan saja
ya, untuk membuat dokumen baru, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum membuat dokumen baru, pastikan teman-teman telah
membuka aplikasi Word 2016, selanjutnya silakan klik menu File
yang terletak tepat di sebelah menu Home, maka akan terlihat
jendela menu File seperti berikut.

Info

Protect Document

Control what types of changes people
Protect

Document ~

Gambar 3.1 Menu file
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2.  Kemudian silakan klik tombol New yang terletak tepat di bawah
tombol Info, sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

New

How d rrrms Alper rrey Wit Adbacmig irgemt

Gambar 3.2 Jendela new

3. Selanjutnya silakan klik tombol Blank Document, maka akan
muncul dokumen kosong seperti berikut.

2 trghit iUreled State ! E < '

Gambar 3.3 Dokumen baru

Nah, sampai di sini kita telah sukses menambah dokumen baru,
ternyata benar ya, caranya gampang banget ©.

Membuat Dokumen Dengan Template

Kalau kita ingin menambah dokumen dalam bentuk template, bagaimana
dong? Tidak udah risau teman-teman, yuk langsung praktik, sebagau
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contoh latihan, kita akan membuat dokumen baru menggunakan template
Origin Resume. Untuk membuat dokumen dengan template, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1.

2.

Pastikan sebelum membuat dokumen baru dengan template,
teman-teman telah membuka aplikasi Word 2016. Kemudian
silakan klik menu File seperti biasa, sehingga akan muncul jendela
menu tersebut seperti berikut.

Protect Document
} Control what types of changes peaple
Protect
Document -

Gambar 3.4 Menu file

Selanjutnya silakan klik tombol New yang berada di atas tombol
Open, maka akan terlihat jendela seperti berikut.

New

o e ryrs W——— [V p——,

Gambar 3.5 Jendela new

3. Kemudian silakan cari jenis template yang ingin digunakan,

misalnya template Origin Resume, sehingga akan muncul template
yang telah dipilih seperti berikut.
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Gambar 3.6 Dokumen baru dengan template

Bagaimana sobat, sudah berhasil kan, selamat mencoba ya,
mudah-mudahan teman-teman juga berhasil ©.

Menyimpan Dokumen

Setelah kita berhasil membuat sebuah dokumen baru, kemudian
bagaimana kita menyimpannya? Oke teman-teman, pada bagian ini kita
akan membahas cara menyimpan sebuah dokumen yang telah selesai
dibuat. Sebagai contoh latihan, kita akan menyimpan sebuah dokumen
dengan nama Laporan. Untuk menyimpan dokumen, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menyimpan dokumen, pastikan aplikasi Word 2016
dalam keadaan terbuka, selanjutnya silakan klik menu File,
sehingga akan muncul sebuah jendela menu seperti berikut.

Info

Protect Document

Control what types of changes people
Protect
Document ~

Gambar 3.7 Menu file
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2.

Kemudian silakan klik tombol Save yang berada di bawah tombol
Open, maka akan muncul jendela seperti berikut.

MNew

ey
= OneDrive

L
E;I This PC
o=  Add aPlace

Browse

Gambar 3.8 Jendela save

Setelah itu, silakan pilih media penyimpanan, di dalam OneDrive
atau komputer, perlu kita ketahui, bahwa jika kita ingin
menyimpan dokume ke dalam media penyimpanan OneDrive,
kita harus terkoneksi ke dalam jaringan internet. Misalnya kita
akan menyimpan ke dalam komputer, silakan klik tombol Browse,
sehingga akan tampil jendela library seperti berikut.

i & Libraties » Documents » v |4y eurch O P
Orgenies = Noaw fcitter - - “
Documents library
Fave e
Favortes PP
M Oecitop
# Downloeds
1. Recent Place 5 ‘ '
:
A& OneDibve p i
: \
|l
Rvanes -
- = Access Adobe Cored -
Mo vomaents
Fiename 000 -
Save m type | Word Document -
Ndi Add atag
ave Th '
=
= Hae Foldery fook Save Canced

Gambar 3.9 Library



4. Silakan ubah nama file di dalam kolom File Name dengan nama
yang diinginkan, misalnya Laporan. Sebelum menekan tombol
Save, pastikan teman-teman telah menentukan di folder mana file
akan disimpan. Setelah itu, silakan klik tombol Save, maka file
dokumen akan tersimpan dengan otomatis. Dan pastikan juga
dokumen telah tersimpan di dalam media penyimpanan seperti

berikut.
Organize ¥ @Open vy » =~ [ @
- Favorites 5 DOGIEZ . :
Arrange by: Folder »
Bl Desktop :
& Downloads > - -

=, Recent Places

@& OneDrive . 3 —
=== —
. Libraries [ e |

“<| Documents - ktpku Laporan -

— Laporan

WE

Gambar 3.10 Hasil penyimpanan dokumen

Nah, sudah selesai kan dan caranya gampang banget, selamat
mencoba ya teman-teman, mudah-mudahan berhasil ©.

Menyimpan Dokumen Dalam Format Lain

Bagaimana jika kita ingin menyimpan dokumen dalam format lain seperti
Plain Text. Nah, pada bagian ini kita akan mempraktikkan cara
menyimpan dokumen dalam format lain. Sebagai contoh latihan, kita akan
menyimpan dokumen dengan format Plain Text. Untuk menyimpan
dokumen dalam format lain, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menyimpan dokumen ke dalam format lain, pastikan
dokumen dalam keadaan terbuka, selanjutnya silakan klik menu
File yang terletak di samping menu Home, sehingga akan terlihat
sebuah jendela seperti berikut.
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Info

Protect Document

Control what types of changes people
Protect
Document ~

Gambar 3.11 Menu file

2. Kemudian silakan klik tombol Save As, maka akan tampil jendela
Save As seperti berikut.

Save As

ol

i;E';l' OneDrive
El:l This PC
Add a Place
:

Gambar 3.12 Jendela save as

3. Selanjutnya silakan klik tombol Browse sehingga akan tampil
jendela library seperti berikut.
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Gambar 3.13 Library

4. Kemudian silakan ubah tipe penyimpanan dokumen pada kolom

Save as type seperti berikut.

Word Document

Ward Document

Word Macro-Enabled Document
Word 97-2003 Document

Word Template

Word Macro-Enabled Template
Word 97-2003 Template

PDF
| XP5 Document
| Single File Web Page

Web Page

Web Page, Filtered

Rich Text Format

Plain Text

Word XML Document

Ward 2003 XML Document
Strict Open XML Document
OpenDocument Text

Gambar 3.14 Tipe dokumen

Coba perhatikan jendela tipe atau format dokumen, banyak

banget kan, itulah beberapa format penyimpanan dokumen yang
terdapat di Word 2016. Silakan pilih salah satu yang diinginkan,
misalnya Plain Text. Dan jangan sampai lupa vya, setelah
menentukan format dokumen, silakan klik tombol Save, maka
akan muncul sebuah jendela baru seperti berikut.
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6.
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Gambar 3.15 File conversion

Jendela ini hanya muncul ketika kita menyimpan dokumen
dengan format Plain Text, jika kita menyimpan dengan format
PDF misalnya, maka akan muncul jendela PDF itu sendiri. Silakan
klik tombol Ok, maka penyimpanan akan berjalan secara
otomatis. Pastikan dokumen dengan format Plain Text telah

tersimpan di dalam media penyimpanan seperti berikut.

[ b
@Qv I » Libra.. » Docu... » v | 5 H Search Doc.. O
Organize v | Open v » =~ [ @
- Favorites ‘* Docu... Arrange by: Folder
B Desktop l= I
|7 1l
& Downloads ‘ ax T— -
| Recent Places
¥ OneDrive
(4
4 Libraries
|"¢| Documents - Laporan l Laporan x
% lLaporan Date modified: 7/8/2017 10:29 AM I
Text Document Size: 24 bytes

Gambar 3.16 Hasil penyimpanan dokumen format lain

Nah, sudah selesai, selamat mencoba ya teman-teman, saya
percaya dan yakin, teman-teman pasti bisa ©.



Membuka Dokumen Yang Telah Ditutup

Baik, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara membuka
dokumen yang telah ditutup sebelumnya. Sebagai contoh latihan, kita akan
membuka file Laporan. Untuk membuka dokumen, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Silakan klik menu File yang berada di sebelah menu Home,
sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

Info

Protect Document

Control what types of changes people
Protect

Document =

Gambar 3.17 Menu file

2. Selanjutnya silakan klik tombol Open yang terletak di bawah
tombol New, maka akan tampil jendela seperti berikut.

Save iy

OneDrive

=
Save As

E;I This PC
== Add aPlace

Browse

Gambar 3.18 Jendela open file

3. Di dalam jendela open, terdapat beberapa tombol. Tombol yang
pertama tombol Recent, yang berguna untuk menampilkan
dokumen yang baru saja digunakan. Tombol yang kedua tombol
OneDrive, yang berguna untuk membuka dokumen dari akun
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OneDrive dan membutuhkan koneksi jaringan internet. Dan
tombol yang ketiga tombol This PC, yang berguna membuka
dokumen dari media penyimpanan dalam komputer. Tombol
yang keempat tombol Add a Place, yang berguna untuk membuka
dokumen dari tempat lain seperti SharePoint dan juga
membutuhkan koneksi internet. Dan yang terakhir tombol Brose,
yang berguna untuk membuka dokumen dari dalam komputer
yang kita inginkan. Silakan Kklik tombol Browse, maka akan
muncul jendela seperti berikut.

- .-
| .
‘ i ’ I
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R
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»
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Fie reme: * Al Word Documents -
Tech » | Open |v Cancel

Gambar 3.19 Library

4. Selanjutnya silakan cari file dokumen yang ingin dibuka, misalnya

Laporan, pilih file tersebut dan klik tombol Open, maka dokumen
akan terbuka dengan otomatis seperti berikut.

Laperan - Wind  Signin

Naonevian ’ n % - ] * "

Gambar 3.20 Hasil pembukaan dokumen



Nah, kita sukses membuka dokumen yang telah ditutup, selamat
ya ©. Di samping cara di atas, kita juga bisa membuka dokumen
dengan cara mencari file dokumen yang ingin dibuka, kemudian
klik doble pada file, maka secara otomatis dokumen akan terbuka
dengan sendirinya. Selamat mencoba ya teman-teman. Selanjutnya
kita akan membahas tentang cara menutup dokumen pada
pemabahasan selanjutnya, simak terus ya sobat ©.

Menutup Dokumen

Penutup bab ini, terakhir kita akan membahas bagaimana cara menutup
dokumen. Sebagai contoh latihan, kita akan menutup dokumen Laporan.
Untuk menutup dokumen, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

Silakan klik menu File yang berada di sebelah menu Home,
sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

Info

Protect Document

Control what types of changes people
Protect
Document ~

Gambar 3.21 Menu file

Selanjutnya silakan klik tombol Close yang terletak di bawah
tombol Export, maka dokumen akan tertutup secara otomatis,
simple banget kan teman-teman. Di samping itu, Kita juga bisa
menutup dokumen dengan menekan tombol Close yang terletak
di sudut atas seperti berikut.

Sign in

Gambar 3.22 Tombol close
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3. Klik tombol tanda kali berwarna merah tersebut, maka dokumen
akan tertutup dengan otomatis. Ada hal perlu diingat, sebelum
menutup dokumen, pastikan teman-teman telah menyimpan
dokumen tersebut. Jika tidak, maka akan muncul kotak dialog
seperti berikut.

Microsoft Word lé]

1 ‘Want to save your changes to Laporan?
H

If you click "Don't Save”, a recent copy of this file will be temporarily available,
Learn maore

[ Save l IDog'tSa\reJ l Cancel ‘

Gambar 3.23 Pesan penyimpanan

4. Pesan di atas memberitahukan bahwa apakah kita akan menyim-
pan perubahan dokumen atau tidak sama sekali. Selamat mencoba
ya teman-teman ©. Kali ini teman-teman pasti berhasil.

Nah, sampai di sinilah pemabahasan pada bab ini, kita akan lanjut pada
bab selanjutnya dengan topik pemabahasn bekerja dengan format
dokumen. Pasti penasaran kan? Ikuti terus ya teman-teman ©.
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Bab 4

Bekerja Dengan Format
Dokumen

Baik teman-teman, pada bab ini kita akan membahas mengenai bagaimana
mengelola sebuah dokumen dengan format dokumen, dimulai dari cara
memindahkan teks hingga menghapus seluruh format dokumen. Simak
terus ya teman-teman dan jangan lupa tetap semangat ©.

Memindahkan Teks

Oke, di sini kita akan mulai pembahasan dengan memindahkan sebuah
teks. Sebagai contoh latihan, kita akan memindahkan teks dari dokumen 1
ke dalam dokumen 2 atau yang lain. Untuk memindahkan dokumen,
silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1.

2.

Sebelum memindahkan teks ke dalam dokumen yang lain,
pastikan teman-teman telah mempunyai sebuah teks di dalam
dokumen seperti berikut.

LB . L e e 2 e e G 4

Memindahkan Teks ke dokumen yvang lain

Pagel of1 EF B - 1 + 90%

Gambar 4.1 Teks di dalam dokumen

Selanjutnya silakan seleksi teks tersebut, sehingga teks telah benar-
benar terseleksi seperti berikut.
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Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

Pagel of 1 B B - i +  90%

Gambar 4.2 Menyeleksi teks dokumen

3. Setelah itu, silakan klik tombol Cut yang berbentuk gunting yang

berada di dalam kategori clipboard pada menu Home, maka teks
akan hilang secara otomatis seperti berikut.

|.--g---.---1---.---z---.---s---.---44

4
Pagel of 1 B B - 1 +  90%

Gambar 4.3 Teks telah dipotong

4. Selanjutnya silakan pilih dokumen tujuan pemindahan teks,
misalnya ke dalam dokumen 2 atau yang lain. Kemudian silakan

klik tombol Paste yang berada di sebelah tombol Cut, maka akan
muncul jendela seperti berikut.

|.--g---.---1---.---z---.---s---.---4

imy (Cel) -
Memindahkan Teks ke dokumen yang lain
I

Page 1 of 1 & B - i + 90%

Gambar 4.4 Hasil penempelan teks

Nah, sudah sukses teman-teman, cukup simple kan, ada lagi yang
lebih simple, yaitu kombinasi tombol dengan menekan Ctrl + X



untuk memotong (Cut), dan Ctlr + V untuk menempelkan (Paste)
teks. Selamat mencoba ya sobat, mudah-mudahan berhasil ©.

Menyalin Teks

Oke teman-teman, setelah berhasil memindahkan teks, selanjutnya kita
akan mempraktikkan cara menyalin teks. Sebagai contoh latihan, kita akan
menyalin teks yang terdapat di dalam dokumen menjadi dua buah. Untuk
menyalin teks, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1.

2.

3.

Sebelum menyalin teks, pastikan teman-teman telah mempunyai
sebuah teks di dalam dokumen seperti berikut.

I R BRI S S T BN SR ST SRS SNSRI (ORISR |

Memindahkan Teks ke dokumen yvang lain

Pagel of1 EF B - 1 + 90%

Gambar 4.5 Teks di dalam dokumen

Kemudian silakan seleksi teks yang ingin disalin, sehingga teks
telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

[ T TR S SR TR R S S S BRI SRR BRI

Memindahkan Teks ke dokumen vang lain

Page1 of 1 E3 B - i +  90%

Gambar 4.6 Menyeleksi teks

Setelah itu, silakan klik tombol Copy yang berbentuk double
kertas yang berada di dalam kategori clipboard pada menu Home.
Selanjutnya silakan klik tempat dokumen akan disalin, misalnya
di bawah teks.
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4. Kemudian silakan klik tombol Paste yang berada di sebelah
tombol Copy, sehingga teks akan tersalin secara otomatis seperti
berikut.

|_--X---|---1---|---2---|---3---|---4|Z|

T (ctr)) - @hkan Teks ke dokumen yang lain
- Memindahkan Teks ke dokumen vang lain

Page 1 of 1 B B - 1 +  90%

Gambar 4.7 Hasil penyalinan teks

Coba perhatikan teman-teman, teks telah tersalin menjadi dua, itu
tandanya kita telah sukses menyalin teks, selamat ya sobat ©.

Menggunakan Format Painter

Baik, pada kali ini kita akan membahas tentang menggunakan format
painter, format painter merupakan tombol yang digunakan untuk merubah
format teks. Sebagai contoh latihan, kita akan mengubah format dua
format teks menjadi satu format teks saja. Untuk menggunakan format
painter pada teks, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menggunakan format painter, pastikan teman-teman
telah mempunyai sebuah teks dengan dua buah format seperti

berikut.
R R T NI SR SN SRR A S R SRR R R I
Memindahkan Teks ke dokumen vang lain
% Memindahkan Teks ke dokumen yang lain
Page1 of 1 E=| B - 1 +  90%

Gambar 4.8 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan klik teks yang ingin menjadi acuan format
painter. Setelah itu, silakan klik tombol Format Painter yang
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berbentuk kuas berada di bawah tombol Copy di dalam kategori
clipboard pada menu Home, maka mouse akan terlihat berbentuk
kuas cat.

3. Kemudian silakan klik teks yang ingin dirubah atau disamakan
formatnya, sehingga format akan berubah sesuai dengan teks
acuan seperti berikut.

S A B P SR R R IR | P
. Memindahkan Teks ke dokumen vang lain
% Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

4 »

Pagel of 1 S B - 1 + 90%

Gambar 4.9 Hasil format painter

Nah, kita telah berhasil mengubah format teks menggunakan
tombol Format Painter, selamat mencoba ya sobat semua, mudah-
mudahan berhasil ©.

Font

Mungkin sebagian dari kita ada yang bertanya tentang font, Apa itu font?
font merupakan serangkap jenis-jenis dan bentuk huruf atau teks di dalam
Word, dan modelnya pun bermacam-macam, seperti Calibri, Minion,
Times New Roman, dan lain sebagainya. Nah pada pembahasan
berikutnya, kita akan langsung praktik menggunakan font di Word 2016.
Penasaran ya? Oke langsung saja pada pembahasan selanjutnya ©.

Mengubah Font Teks

Nah, pada bagian ini kita akan langsung mempraktikkan bagaimana cara
merubah font pada Word 2016. Caranya hampir sama bahkan bisa dibilang
sama dengan cara mengganti font di Word versi sebelumnya. Tapi bagi kita
yang pertama kali mempelajari dan menggunakan Word, ini adalah sangat
penting untuk diketahui. Sebagai contoh latihan, kita akan merubah font
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teks dengan font Lucida Blackletter. Untuk merubah font, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum merubah font, teman-teman harus mempunyai teks di
dalam dokumen seperti berikut.

|_--E---|---1---|---2---|---3---|---4

Memindahkan Teks ke dokumen vang lain

Page1 of 1 E B - i +  90%

Gambar 4.10 Teks di dalam dokumen

2. Kemudian silakan seleksi teks yang ingin disalin, sehingga teks
telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

L"g"'l"'1"'I"'Z"'I"'3"'I"'4

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

Pagel of1 B B - i +  90%

Gambar 4.11 Menyeleksi teks

3. Selanjutnya silakan klik tombol Font yang berada di dalam
kategori font, sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

- —

Calibri =105 - A A Aa- fp =

Theme Fonts -
Calibri Light {Headings)
Calibri i{Body)
Recently Used Fonts

Lucida Blackletter
ANKILEPRANTS

Gambar 4.12 Jenis font
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4. Setelah itu, silakan pilih jenis font yang diinginkan, sehingga font
teks akan berubah secara otomatis seperti berikut.

[ S B I T S S TS S SRS SR ST BRI |
MWemmdahkan Teks ke Sokumen pang (ain
Pagel of 1 B e - 1 +  90%

Gambar 4.13 Hasil penggantian font teks

Hore! Kita telah berhasil mengganti font teks, selamat mencoba ya
bro, semoga berhasil, saya yakin teman-teman bisa kok, dan pasti
berhasil ©.

Mengubah Ukuran Font Teks

Setelah berhasil mengubah font, selanjutnya kita akan mempraktikkan cara
merubah ukuran font. sebagai contoh latihan, kita akan merubah ukuran
font menjadi 10. Untuk merubah ukuran font, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum merubah ukuran font teks, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah teks yang akan dirubah ukuran font-nya
seperti berikut.

[ T TR S SR TR R S S S BRI SRR BRI

Memindahkan Teks ke dokumen vang lain

Page 1 of 1 EF B - 1 + 90%

Gambar 4.14 Teks di dalam dokumen

2. Kemudian silakan seleksi teks yang ingin disalin, sehingga teks
telah benar-benar terseleksi seperti berikut.
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Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

Page1 of1 B B - i +  90%

Gambar 4.15 Menyeleksi teks

3. Selanjutnya silakan klik tombol Font Size yang berada di dalam
kategori font, sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

Times Mew Ro ~ |14 =

B I U-~as’
9

10
11

Gambar 4.16 Ukuran font

4. Silakan pilih ukuran font yang diinginkan, sehingga ukuran font
akan berubah seccara otomatis seperti berikut.

T T SR AR SR SRR SR R |

Memindahkan Teks ke dokumen vang lain

Pagel of 1 E2 B - ] + 90%

Gambar 4.17 Hasil perubahan ukuran font

Yes, kita telah selesai mengubah ukuran font teks, tetap semangat
ya bro ©.

Membuat Teks Tebal

Kita lanjutkan lagi petualangan dengan membahas cara membuat teks teks
tebal, caranya gampang banget kok, segampang membalikkan telapak
tangan ©. Untuk membuat teks tebal, yuk simak pembahasan sebagai
berikut.
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1.

Sebelum menebalkan teks, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah teks yang akan dijadikan tebal seperti berikut.

|_--E---|---1---|---2---|---3---|-

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

Pagel of1 E5| Be - i +  90%

Gambar 4.18 Teks di dalam dokumen

Selanjutnya silakan seleksi teks tersebut, sehingga teks telah benar-
benar terseleksi seperti berikut.

|_--E---|---1---|---2---|---3---|-

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

E& B - | +  90%

Gambar 4.19 Menyeleksi teks

Kemudian silakan klik tombol Bold yang berbentuk huruf B tebal
yang terletak di dalam kategori font, maka teks akan berubah
menjadi tebal seperti berikut.

|_-E---|---1---|---2---|---3---|--

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

EH B - | +  90%

Gambar 4.20 Hasil penebalan teks

Bagaimana sobat?, benarkan gampang banget ©. Selamat
mencoba ya, semoga berhasil.
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Membuat Teks Miring

Oke teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara membuat teks miring. Cara membuat teks miring sama dengan cara
membuat teks tebal, hanya saja berbeda tombol. Untuk membuat teks
miring, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat teks miring, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah teks yang akan dijadikan miring seperti
berikut.

T T T T ST R S S SN TSR SRR

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

Pagel of 1 E B - | +  90%

Gambar 4.21 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks tersebut, sehingga teks telah benar-
benar terseleksi seperti berikut.

[ A BRI SRR IR A SR TSI SRR

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

EE B - 0 +  O0%

Gambar 4.22 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan Kklik tombol Italic yang berbentuk huruf 1
miring yang terletak di dalam kategori font, maka teks akan
berubah menjadi miring seperti berikut.
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Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

Ed B - 1 + 90%

Gambar 4.23 Hasil memiringkan teks

Bagaimana sobat?, gampang banget kan ©. Selamat mencoba ya,
semoga berhasil.

Membuat Teks Garis Bawah

Oke sobat semua, selanjutnya kita akan membahas tentang pembuatan teks
garis bawah atau underline. Untuk membuat teks garis bawabh, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat teks garis bawah, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah teks yang akan dibuat teks garis bawah seperti

berikut.
L - [ 1 1 2 1 3 |
Memindahkan Teks ke dokumen yang lain
Pagel of1 E3| B - ] +  90%

Gambar 4.24 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks tersebut, sehingga teks telah benar-
benar terseleksi seperti berikut.

[T A A BTN SR TS TSI BRI SUR B

Memindahlkan Teks ke dokumen yang lain

E B - 1 +  90%

Gambar 4.25 Menyeleksi teks
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3. Kemudian silakan klik tombol Underline yang berbentuk huruf U
bergaris bawah yang terletak di dalam kategori font, maka teks
akan berubah menjadi teks bergaris bawah seperti berikut.

[ T ST SR SR S SRR S B RNC: SCA S )

Memindahkan Teks ke dokumen vang lain

Ed B - | 4+ 00%

Gambar 4.26 Hasil memiringkan teks

Bagaimana sobat?, gampang banget kan ©. Selamat mencoba va,
semoga berhasil.

Membuat Teks Strikethrough

Nah, selanjutnya kita akan membuat teks strikethrough, apa itu
strikethrough? Strikethrough adalah sejenis garis yang berada di tengah
teks, jadi terlihat seperti teks tercoret. Untuk membuat garis strikethrough,
silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat teks strikethrough, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah teks yang akan diberi garis strikethrough
seperti berikut.

[ R IR R SRR ICRRCRR N SRS BRI SRR

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain
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Gambar 4.27 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks tersebut, sehingga teks telah benar-
benar terseleksi seperti berikut.
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Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

E& B - i + 005

Gambar 4.28 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol Strikethrough yang berbentuk teks
tercoret di sebelah tombol Underline yang terletak di dalam
kategori font, maka teks akan berubah menjadi teks strikethrough
seperti berikut.

E B - 0 +  90%

Gambar 4.29 Hasil membuat teks strikethrough

Sudah selesai teman-teman, coba perhatikan teks di atas, teks
terlihat seperti telah dicoret. Itu tandanya kita berhasil membuat
teks strikethrough ©. Tetap semangat ya teman-teman.

Mengubah Teks Huruf Besar & Kecil

Oke teman-teman, di sini kita akan mempraktikkan bagaimana cara
merubah huruf besar dan kecil, huruf besar yang dimaksud di sini adalah
huruf kapital, jadi kita bisa mengatur sebuah teks dengan awalan huruf
kapital, dan bisa juga membuat teks menjadi huruf kecil. Untuk mengubah
teks huruf besar dan kecil, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengubah teks huruf besar dan kecil, pastikan teman-
teman telah mempunyai sebuah teks seperti berikut.
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Pagelofl  [E B - | +  90%

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

Gambar 4.30 Teks di dalam dokumen

Selanjutnya silakan seleksi teks tersebut, sehingga teks telah benar-
benar terseleksi seperti berikut.

L &

'g"'l'"1"'I"'2"'I"'3"'I'

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

B B - I +  90%

Gambar 4.31 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol Change Case yang berbentuk huruf
A besar dan kecil di sebelah tombol Clear All Formatting yang
terletak di dalam kategori font, maka akan muncul jendela seperti

berikut.

Sentence case.
lowercase
UPPERCASE
Capitalize Each Word

tOGGLE cASE

Gambar 4.32 Jendela change case

Pada jendela di atas terdapat beberapa tombol, masing-masing
tombol mempunyai fungsi yang berbeda. Yang pertama tombol
Sentence case berguna untuk membuat teks dengan huruf besar di
depan saja. Yang kedua tombol lowercase yang berguna untuk



membuat teks dengan huruf kecil seluruhnya. Yang ketiga tombol
UPPERCASE yang berguna untuk membuat teks dengan huruf
besar (kapital) seluruhnya. Yang keempat tombol Capitalize Each
Word yang berguna untuk membuat huruf besar setiap awalan
kata. Dan yang terakhir tombol tOGGLE cASE yang berguna
untuk membuat huruf kecil pertama dan dilanjutkan huruf besar
selanjutnya di setiap kata. Kita juga bisa memahami fungsi tombol
tersebut berdasarkan nama tombol tersebut. misalnya kita akan
mengklik tombol Capitalize Each Word, maka teks akan terlihat
seperti berikut.

[ S T TR SRS SRR SR S SRS SRS SRR SR

Memindahkan Teks Ke Dokumen Yang Lain

2 B - | +  90%

Gambar 4.33 Hasil pembuatan huruf besar awalan teks

Coba perhatikan teks di atas, semua awalan katanya sudah
berubah menjadi huruf besar. Itu tandanya kita telah suskes
merubah awalan teks dengan huruf besar. Lalu, bagaimana jika
kita ingin membuat seluruh teks dengan huruf kecil? Ya teman-
teman tinggal klik tombol lowercase, maka seluruh teks akan
berubah menjadi huruf kecil seperti berikut.

[ TR I S IR S S R ST SRS SRR SR

memindahkan teks ke dokumen yang lain

E2 B - | +  90%

Gambar 4.34 Hasil pembuatan huruf kecil seluruh teks

Nah, mudah banget kan teman-teman, selamat mencoba ya,
mudah-mudahan berhasil ©.
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Mengubah Warna Background Teks

Nah, pada bagian ini kita akan mengubah warna backround teks. Sebagai
contoh latihan, kita akan mengubah warna background teks dengan warna
hijau. Untuk mengubah warna background teks, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengubah warna background teks, pastikan teman-
teman telah mempunyai sebuah teks yang ingin diubah warna
background-nya seperti berikut.

L'-g---|---1---|---2---|---3---|-

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

Pagel of 1 Bl F - i +  90%

Gambar 4.35 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks yang diinginkan, sehingga teks
telah benar-benar telah terseleksi seperti berikut.

I.'-g---|---1---|---2---|---3---|-

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

EE B - 1 + 90%

Gambar 4.36 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol Text Highlight Color, sehingga
akan tampil jendela color seperti berikut.

Mo Color

Gambar 4.37 Jendela color
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4. Setelah itu, silakan pilih dan klik warna yang diinginkan, sehingga
warna background teks akan berubah sesuai dengan keinginan
seperti berikut.

L

LN R N - I -

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

B B & -—}»A +

90%

Gambar 4.38 Hasil perubahan warna background teks

Oke, sampai di sini kita telah berhasil mengganti warna
background teks, selamat mencoba bro, tetap semangat ya ©.

Mengubah Warna Teks

Baik, setelah kita berhasil mengubah warna background teks, selanjutnya
kita akan membahas tentang cara mengubah warna teks. Sebagai contoh
latihan, kita akan mengubah warna teks menjadi warna merah. Untuk
mengubah warna teks, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengubah warna teks, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah teks seperti berikut.

L

Pagel of 1

R TR PR S

Memindahkan Teks ke dokumen vang lamn

B B B -—1~4 +

90%

Gambar 4.39 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks yang diinginkan, sehingga teks
telah benar-benar telah terseleksi seperti berikut.

85



L--g---|---1---|---)_---|---3---|-

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

BE B B - | +  90%

Gambar 4.40 Menyeleksi teks

Kemudian silakan klik tombol Font Color yang terletak di
samping tombol Text Highlight Color, maka akan muncul sebuah
jendela font color seperti berikut.

li' Automatic

Theme Colors

Standard Colors
HE EEEEN

wy  More Colors...

Gambar 4.41 Jendela font color

Setelah itu, silakan pilih dan klik font color yang diinginkan,
sehingga warna teks akan berubah secara otomatis seperti berikut.

|_-g---|---1---|---J'_---|---3---|--

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

B B B - | +  90%

Gambar 4.42 Hasil perubahan warna teks

Hore! Kita berhasil lagi mengubah warna teks, selamat mencoba
ya teman-teman, mudah-mudahan berhasil ©.



Membuat Efek Teks

Nah, pada kali ini kita akan mempelajari bagaimana cara untuk membuat
efek teks. Cara membuat efek teks, hampir sama dengan mengubah warna
pada teks, hanya berbeda pada efeknya saja. Sebagai contoh latihan, kita
akan membuat efek teks Reflection. Untuk membuat efek teks, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat efek teks, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah teks seperti berikut.

[ I I TRCI I ST IR S SRR B SRS B

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

Pagel of 1 Ed B - i + 90%

Gambar 4.43 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks yang diinginkan, sehingga teks
telah benar-benar telah terseleksi seperti berikut.

Lo e o b L e e e e B e F e

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

E B - | +  90%

Gambar 4.44 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol Text Effects And Typography,
sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

A A
A A} /8 '[\
A A A

Gambar 4.45 Jendela text effects and typography
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4. Setelah itu, silakan pilih dan Klik tipe efek teks yang ingin
digunakan, maka teks akan berefek secara otomatis seperti berikut.

T RS SRR TR S SR ST SRS

E2 B - | +  90%

Gambar 4.46 Hasil pembuatan efek

Oke teman-teman, sampai di sini kita telah sukses membuat efek
pada teks, coba perhatikan benar-benar teks di atas, berbeda kan
dengan yang tidak berefek ©. Selamat mencoba ya sobat.

Menghapus Seluruh Format

Baik, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara menghapus format
teks. Menghapus format di sini bukan berarti menghapus teks ya, akan
tetapi menghapus seluruh format yang melekat pada teks teks tersebut.
Misalnya, font teks, ukuran teks, efek teks, warna teks, dan lain sebagainya.
Untuk menghapus teks, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Silakan seleksi teks yang akan dihapus formatnya, sehingga teks
telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

[ T B TR S SRR SRR SRR S

Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

Ed B - | 4+ 90%

Gambar 4.47 Menyeleksi teks

2. Selanjutnya silakan klik tombol Clear All Formatting yang
berbentuk huruf A besar disertai dengan gambar penghapus,
sehingga format teks akan terhapus secara otomatis seperti
berikut.



Memindahkan Teks ke dokumen yang lain

B B & -—1 +
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Gambar 4.48 Hasil penghapusan format teks

Coba perhatikan hasil penghapusan format teks, sudah kembali ke
teks semula kan, itu tandanya kita telah berhasil menghapus

format teks. Selamat mencoba ya sobat ©.
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Bab 5

Bekerja Dengan Paragraf

Oke teman-teman semua, masih semangat kan? Tentu saja hasrus
semangat dong. Pada bab ini kita akan membahas secara mendalam
tentang pengelolaan suatu dokumen menggunakan paragraf. Ikuti terus ya
teman-teman dan jangan lupa tetap fokus ya ©.

Paragraf

Apakah teman-teman sudah tahu apa itu paragraf? Kata-kata paragraf ini
sering kali kita mendengar ketika belajar Bahasa Indonesia atau ketika
belajar menulis.

PARAGRAIF

Itu dpa sih ?

Gambar 5.1 Apa itu paragraf?

Paragraf adalah suatu jenis tulisan yang memiliki tujuan atau ide yang
tertulis di samping, awal paragraf ditandai dengan baris baru dengan
lambang pilccrow (1).

Menambah Bullets

Baik, pada bagian ini kita akan membahas bagaimana cara untuk
menambah bullet ke dalam dokumen, sudah tahu kan apa itu bullet? Bullet
adalah tanda baca pada poin-poin teks, bullet hampir sama dengan
penomoran, akan tetapi bullet berbentuk simbol-simbol. Untuk menambah
bullet ke dalam dokumen, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.
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1. Sebelum menambah bullet ke dalam dokumen, pastikan teman-
teman telah mempunyai sebuah teks seperti berikut.

L -

Cara menambah bullet ke dalam dokumen

Silakan ketik teks relebih dahulu
Kemudian klik tombel bullet

Selezai

E5 B - 1 +  90%

A A AR I R

Gambar 5.2 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks yang ingin ditambahkan bullet-
nya, sehingga teks telah benar-benar telah terseleksi seperti

berikut.

L

Cara menambah bullet ke dalam dokumen

Silakan ketik teks relebih dahulu
Kemudian klik tombol bullet

Selezai

E B - | + 00%

T R R R T

Gambar 5.3 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol Bullets yang terletak di atas tombol
Align Left di dalam kategori paragraph, maka akan muncul jendela
seperti berikut.

Recently Used Bullets

\/ ®
Bullet Library

*
None ® ) | + e
> v

Gambar 5.4 Jenis-jenis bullet
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4. Setelah itu, silakan pilih jenis bullet yang diinginkan, misalnya
bullet yang berbentuk ceklis, maka bullet akan muncul di dalam
teks secara otomatis seperti berikut.

[ R ST SRR ISR S T SRR SRR
Cara menambah bullet ke dalam dokumen

¥ Silakan ketik teks relebih dahulu
¥"  Kemudian klik tombel bullet
¥ Selesai

EE B - | 4+  90%

Gambar 5.5 Hasil penambahan bullet

Nah, sampai di sini kita telah sukses menambahkan bullet ke
dalam teks dokumen, teman-teman tambah paham kan apa itu
bullet dan bagaimana cara memasukkan bullet ke dalam dokumen,
selamat mencoba, semoga berhasil ya teman-teman ©.

Menambah Numbering

Nah, seperti yang telah disebutkan di atas bahwa, numbering ini hampir
sama dengan bullet, bedanya jika numbering berbentuk nomor, sedangkan
bullet berbentuk simbol-simbol, dan kegunaannya pun sama persis. Untuk
menambah numbering. Mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah numbering, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah teks dalam dokumen seperti berikut.

[ A R ST SRR ISR S S SRR SRR
Cara menambah bullet ke dalam dokumen

Silakan ketik teks relebih dahulu
Kemudian klik tombol bullet

Selesai

EE B - | +  90%

Gambar 5.6 Teks di dalam dokumen
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2.

Selanjutnya silakan seleksi teks yang ingin ditambahkan
numbering-nya, sehingga teks telah benar-benar telah terseleksi
seperti berikut.

|.--g---.---1---.---:---.---3---

Cara menambah bullet ke dalam dokumen

Silakan ketik teks relebih dahulu
Kemudian klik tombel bullet
Selesai

E B - | + 90%

Gambar 5.7 Menyeleksi teks

Setelah itu, silakan Kklik tombol Numbering yang terletak di
sebelah tombol Bullets, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

Numbering Library

1. 1)

Mone 2 2)

3 3)

I A a)
I B. b)
. C o)

Gambar 5.8 Jendela numbering

Kemudian silakan pilih jenis numbering yang ingin digunakan,
misalnya angka. Maka teks akan terlihat seperti berikut.

|.--g---.---1---.---2---.---3---

Cara menambah bullet ke dalam dokumen

1. Silakan ketik teks relebih dahulu
2. Kemudian klik tombel bullet
3. Selesai

EZ B - | + 90%

Gambar 5.9 Hasil penambahan numbering
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Hore! Kita berhasil menambah numbering pada teks, mudah
banget kan teman-teman, selamat mencoba ya, mudah-mudahan

berhasil ©.

Menambah & Mengurangi Lekukan Teks

Pada bagian ini kita akan membahas tentang cara menambah dan
mengurangi lekukan (indent). Untuk lebih jelasnya, mari ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah & mengurangi indent teks, pastikan teman-
teman telah membuka dan mempunyai teks di dalam dokumen

seperti berikut.
|.-1%--|---2---|---3---|---&--

Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi
) jarak antara baris pertama dengan baris kedua dan
- baris selanjutnya.
Dan ukuran jaraknya pun bermacam-macam, ada
yang 1.0, 1.5, 2.0.

E& B - 1 + 100%

Gambar 5.10 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan klik paragraf yang ingin ditambahkan indent.
Setelah itu, silakan klik tombol Increase Indent yang terletak di
sebelah tombol Sort di dalam kategori paragraph, sehingga indent
teks akan bertambah secara otomatis seperti berikut.

|.-1---5---2---|---3---|---&--

Spasi di dalam dokumen berguna untuk
. memberi jarak antara baris pertama
- dengan baris kedua dan baris selanjutnya.
Dan ukuran jaraknya pun bermacam-macam, ada
yang 1.0, 1.5, 2.0.

E B - | +  100%

Gambar 5.11 Menambah indent teks
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3. Untuk mengurangi indent teks, silakan lakukan hal yang sama,
dengan menekan tombol Decerease Indent yang terletak di
sebelah tombol Increase Indent, sehingga indent teks akan
berkurang secara otomatis seperti berikut.

Lo L e s T e e G e e A

Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi
: jarak antara baris pertama dengan baris kedua dan
- baris selanjutnya.
Dian ukuran jaraknya pun bermacam-macam, ada
yang 1.0, 1.5, 2.0,

E B - i + 100%

Gambar 5.12 Mengurangi indent teks

Nah, sampai di sini kita telah selesai menambah dan mengurangi
indent di dalam teks, selamat mencoba ya teman-teman,
selanjutnya kita akan membahas cara menyusun teks, ikuti terus
ya teman-teman ©.

Men-Sorting Teks

Selanjutnya kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk menyusun
(sorting) teks sesuai dengan yang kita inginkan. Sebagai contoh latihan, kita
akan menyusun teks nama dari awalan A - Z. Untuk men-sorting teks, yuk
ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum men-sorting teks, pastikan teman-teman telah membuka
dan mempunyai teks seperti berikut.

[ AR B S SRR SO R

Wandi
) Nola
- Sandi

Riski
. Andi

BB B -—1 +

Gambar 5.13 Teks dokumen
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2. Selanjutnya silakan seleksi teks tersebut, sehingga teks telah benar-

benar terseleksi

L

.E.......1...|...2...|.

seperti berikut.

Wandi
MNola
Sandi
Riski
Andi

B2 B & -—}17 +

Gambar 5.14 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol Sort yang terletak di dalam kategori
paragraph pada menu Home, sehingga akan tampil jendela baru

seperti berikut.

-
Sort Text [ 2 [
Sort by

O
Paragraphs w | Type: Text S ;
D E] | Descending
Then by
= @ Ascending
Type: |Text
E E] Descending
My list has
") Headerrow (@ No header row
QOptions... [ ok || canc
A

Gambar 5.15 Jendela sort text

Setelah itu silakan tentukan type dan jenis penyusunan teks, di

sana terdapat dua jenis, yaitu: Ascending yang berguna untuk
menyusun teks dari A - Z, dan Descending yang berguna untuk
menyusun teks dari Z - A. Kemudian silakan klik tombol Ok,
maka teks akan tersusun secara otomatis seperti berikut.



[ AR I ST B SRR

Andi
A Mola
- Riski
Sandi
s Wandi

B B B -—1~A +

Gambar 5.16 Hasil penyusunan teks

Nah, coba perhatikan hasil penyusunan teks, telah tersusun sesuai
dengan keinginan kita, selamat mencoba ya sobat ©.

Membuat Teks Rata Kiri, Tengah, Kanan, &
Kiri Kanan

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara membuat teks rata kanan, tengah, kiri, dan rata kiri kanan. Semua
berguna untuk membuat teks di dalam dokumen terlihat rapi dan menarik.
Untuk membuat teks rata kiri, tengah, kanan, dan kiri kanan, yuk ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelumnya pastikan teman-teman telah membuka dan
mempunyai sebuah teks di dalam dokumen seperti berikut.

[ - T S S TR - SRS SRR RR SRR SRR S

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan
bagaimana cara membuat teks rata kanan, tengah, kiri, dan rata kiri
- kanan. Semua berguna untuk membuat teks di dalam dokumen terlihat
rapi dan menarik. Untuk membuat teks rata kiri, tengah, kanan, dan
kiri kanan, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

Pagelof1 B B - i + 100%

Gambar 5.17 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks tersebut, sehingga teks telah benar-
benar terseleksi seperti berikut.
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Baik teman-semun, pada baglan ol kits akan memprukiikian
Dugalmara cara mseenbest teks rata ki, Tengaly, kird, dan rata kil
loiman, Semaa berguna untuk membuat toks di dalam dokumen terlibat
rapl dan menarfk. Utk membeat teks rata kirt, enyah, kanan, dan

K kanan, yuk kutt Lingkah- Langkah seperti borfkut.

N = - ] +

Pagel ot ) 4

Gambar 5.18 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol Align Left yang berada di dalam

kategori paragraph pada menu Home, atau kita juga bisa menekan
kombinasi tombol Ctrl + L, maka secara otomatis akan berubah

menjadi teks rata Kiri seperti berikut.

L

ik teman-teman, pada bagian il kita akan mempraktikckan
bagnimana can membost leks rats kanan, teagals, Kird, dan rats kin

rapd dan mesardk. Uniuk membeat ks rata ki, teogab, kanan, dan
Kirt kanan, yuk kut! langkah-langkah sepertl berfkut

3 LE i .

kanan. Semua bergsing untuk membuat teks &) dalam doksmen terithat

Gambar 5.19 Hasil pembuatan teks rata kiri

Nah, kita telah berhasil membuat teks rata kiri. Jika ingin
membuat teks rata tengah, silakan seleksi teks seperti di atas,
kemudian silakan klik tombol Center yang terletak di dalam
kategori paragraph, atau kita juga bisa menekan kombinasi tombol
Ctrl + E, maka teks secara otomatis akan menjadi rata tengah

seperti berikut.

|.-1§-- I I BT IR AR SRR A A

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan

oy

i bagaimana cara membuat teks rata kanan, tengah, kiri, dan rata kiri

- kanan. Semua berguna untuk membuat teks di dalam dokumen terlihat

rapi dan menarik. Untuk membuat teks rata kiri, tengah, kanan, dan
kiri kanan, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

100%

Pagel of 1 @ % - 1 +

Gambar 5.20 Hasil pembuatan teks rata tengah



5. Kita telah berhasil membuat teks rata tengah, jika kita ingin
membuat teks rata Kiri, silakan seleksi kembali teks seperti cara di
atas, kemudian silakan klik tombol Align Right yang terletak di
dalam kategori paragraph, atau kita juga bisa menekan kombinasi
tombol Ctrl + R, maka teks akan menjadi rata kanan seperti
berikut.

|.-1§--|---z---|---3---|---4---|---sb-

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan

) bagaimana cara membuat teks rata kanan, tengah, kiri, dan rata kiri
- kanan. Semua berguna untuk membuat teks di dalam dokumen terlihat
rapi dan menarik. Untuk membuat teks rata kiri, tengah, kanan, dan
kiri kanan, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

Pagel of 1 B B - 1 + 100%

Gambar 5.21 Hasil pembuatan teks rata kanan

6. Nah, sampai di sini Kkita telah sukses membuat teks rata kanan,
selanjutnya jika ingin membuat teks rata Kiri kanan, silakan seleksi
teks kembali seperti cara di atas, kemudian silakan klik tombol
Justify yang berada di dalam kategori paragraph, atau kita juga
bisa menekan kombinasi tombol Ctrl + J, maka secara otomatis
teks akan berubah menjadi teks rata kiri kanan seperti berikut.

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara membaat teks rata kanan, tengah, kiri, dan rata kiri kanan. Semusa

- berguna untuk membuat teks di dalam dokumen terlihat rapi dan
menarik Untuk membaat teks rata kiri, tengah, kanan, dan kiri kanan,
yuk Kufi langkah-langkah seperti berikut.

0]

= ' +

1

o

()

Gambar 5.22 Hasil pembuatan teks rata kiri kanan

Hore! Kita berhasil membuat teks rata kiri, tengah, kanan, dan Kiri
kanan, selanjutnya kita akan membahas cara menggunakan spasi
pada teks, selamat mencoba ya teman-teman, semoga sukses ©.
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Menggunakan Spasi Teks

Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi jarak antara baris
pertama dengan baris kedua dan baris selanjutnya. Dan ukuran jaraknya
pun bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0. Baik itu sebelum maupun
setelah paragraf. Untuk lebih detailnya, kita langsung saja praktikkan
bagaimana cara menggunakan spasi di dalam teks dokumen. Sebagai
contoh latihan, kita akan menggunakan spasi dengan ukuran 2.0. mari ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum  menggunakan spasi, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai teks seperti berikut.

I e R RS RS BRI SR BRI SRR BRI SO

Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi jarak antara
baris pertama dengan baris kedua dan baris selanjutnya. Dan
- ukuran jaraknya pun bermacam-macam, ada yang 1.0, .5, 2.0.

—

Pagelofl 27 words E ] B - 1 +  100%

Gambar 5.23 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks tersebut, sehingga teks telah benar-
benar terseleksi seperti berikut.

[ T O S S S S S (O T S S S S T S S S S S SR SR S PR

Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi jarak antara
. baris pertama dengan baris kedua dan baris selanjutnya. Dan
- ukuran jaraknya pun bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0.

—

Pagelofl B B - | +  100%

Gambar 5.24 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol Line and Paragraph Spacing yang
berada di dalam kategori paragraph, sehingga akan tampil jendela
baru seperti berikut.
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v | 10
115
1.5
2.0
25
3.0
Line Spacing Opticns...

Add Space Before Paragraph

2 it

Remove Space After Paragraph
Gambar 5.25 Jendela spasi

4. Setelah itu, silakan klik ukuran spasi yang ingin digunakan,
sehingga teks yang terseleksi akan berubah seperti berikut.

[ T L T S BT S S BRI SRR BRI S A

Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi jarak antara
- baris pertama dengan baris kedua dan baris selanjutnya. Dan

ukuran jaraknya pun bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0.

Pagel of 1 Ed Fs - 1 + 100%

Gambar 5.26 Hasil penggunaan spasi

Nah, kita bisa membedakan antara jarak spasi sebelum dan
sesudahnya kan, jarak antara baris pertama dengan baris
selanjutnya semakin merenggang, itu tandanya Kkita berhasil
menggunakan spasi di dalam teks dokumen, selamat mencoba ya
sobat, mudah-mudahan sukses, saya percaya teman-teman pasti
bisa melakukannya ©.

Mem-Border Teks

Oke teman-teman, pada kali ini kita akan membahas bagaimana cara
mem-border atau memberi batasan pada teks. Sebagai contoh latihan, kita
akan memberi batasan pada seluruh teks (All Borders). Untuk mem-border
teks, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.
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1. Sebelum mem-border teks, pastikan teman-teman telah membuka
dokumen teks seperti berikut.

|.-g-|---z---.---3---.---4---.---50--|

Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi jarak antara
baris pertama dengan baris kedua dan baris selanjutnya. Dan
ukuran jaraknya pun bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0.

Pagelofl 27 words B B - 1 + 100%

Gambar 5.27 Teks dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks yang akan di-border, sehingga teks
telah terseleksi seperti berikut.

L 'E'""2'"'"'3"""'4"""'50"'
Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi jarak antara
baris pertama dengan baris kedua dan baris selanjutnya. Dan
ukuran jaraknya pun bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0.

Page1of1 B B - 1 + 100%

Gambar 5.28 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol Borders yang di sebelah tombol
Shading di dalam kategori paragraph, sehingga akan tampil
jendela border seperti berikut.

Bottom Border
Top Border

Left Border

Right Border

4 Mo Border
EH Al Borders
Gambar 5.29 Jendela border

4. Setelah itu, silakan pilih dan klik jenis border yang diinginkan,
sehingga teks yang terseleksi telah di-border secara otomatis
seperti berikut.



L A L S S R S S S S SRR SN BRSNS A R |

Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi jarak antara
baris pertama dengan baris kedua dan baris selanjutnya. Dan
ukuran jaraknya pun bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0.

Pagel of 1 S| B - 1 + 100%

Gambar 5.30 Hasil pemberian border teks

Nah, sampai di sini kita telah sukses mem-border teks di dalam
dokumen, selamat mencoba ya teman-teman, selanjutnya Kita
akan membahas bagaimana cara untuk mencari dan mengganti
teks di dalam dokumen. Untuk itu, ikuti terus ya teman-teman ©.

Mencari Dan Me-Replace Teks

Baik, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara mencari
dan mengganti teks yang kita inginkan. Untuk itu, mari ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum mencari dan mengganti teks, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyia teks di dalam dokumen seperti berikut.

T R ST ST T ST P

Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi
jarak antara baris pertama dengan baris kedua dan
baris selanjutnya. Dan ukuran jaraknya pun
bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0.

EE B - | + 100%

Gambar 5.31 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan klik tombol Find yang berada di dalam
kategori editing, atau teman-teman juga boleh menekan
kombinasi tombol Ctrl + F, maka secara otomatis jendela
navigation akan tampil seperti berikut.
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Navigation RS

Headings Pages Results

Text, comments, pictures... Word can find
just about anything in your document,

Gambar 5.32 Jendela navigasi

3. Kemudian silakan ketikkan teks yang ingin dicari, misalnya Spasi,
maka akan muncul sebuah pemberitahuan seperti berikut.

Navigation M
spasi X -
1 result aflv

Headings Pages Results

Spasi di dalam dokumen berguna

untuk memberi jarak antara baris
pertama dengan baris kedua dan

Gambar 5.33 Hasil pencarian

4. Setelah itu, silakan Kklik hasil pencarian, maka teman-teman akan
diarahkan ke teks yang bersangkutan seperti berikut.

|_-E---E---l---3---|---4---|£]--

Spasi di dalam dokumen berguna untuk memberi
jarak antara baris pertama dengan baris kedua dan
baris selanjutnya. Dan ukuran jaraknya pun
bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0.

E B - | + 100%

Gambar 5.34 Hasil pencarian teks
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5. Nah, coba perhatikan pada hasil pencarian teks, kita langsung
diarahkan ke teks yang dicari, mudah banget kan teman-teman.
Dan jika ingin mengganti atau me-replace teks, silakan klik tombol
Replace yang berada di dalam kategori editing, atau teman-teman
juga bisa menekan kombinasi tombol Ctrl + H, maka jendela
replace akan tampil secara otomatis seperti berikut.

[ Find and Replace li‘éj‘
Find ] Replace | GoTo ‘

Find what:

[=]
Replace with: E
J

More > > | l Replace J lReplace All ][ Cancel

Gambar 5.35 Jendela find & replace

6. Selanjutnya silakan masukkan teks lama yang akan diganti pada
kolom Find what, kemudian silakan masukkan teks baru pada
kolom Replace with. Setelah selesai, silakan klik tombol Replace
atau Replace All, maka akan muncul kotak dialog seperti berikut.

r Z B
Microsoft Word l&J

'0' We're finished searching the document.

o)

Gambar 5.36 Kotak dialog pencarian

7. Silakan klik tombol Ok, maka teks akan diganti secara otomatis,
selamat mencoba ya teman-teman, mudah-mudahan berhasil ©.
Selanjutnya kita akan membahas tentang cara memakai style di
dalam dokumen Word 2016 pada pembahasan berikutnya. Tetap
semangat ya sobat ©.
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Memakai Style Teks

Oke, pada bagian ini kita akan membahas cara pemakaian style teks yang
terdapat di dalam Word 2016, di dalamnya terdapat macam-macam style,
dimulai dari Heading 1, Heading 2, Heading 3, dan lain-lain. Dan kita juga
boleh membuat style baru seperti yang kita inginkan. Sebagai contoh
latihan, kita akan memakai style Intense Emphasis. Untuk memakai style,
yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memakai style, pastikan teman-teman telah membuka
dokumen dan mempunyai teks seperti berikut.

|_-E---Z---l---3---|---4---|(_\|--

Spacing di dalam dokumen berguna untuk
memberi jarak antara baris pertama dengan baris
kedua dan baris selanjutnya. Dan ukuran jaraknya

pun bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0.

E & - | + 100%
Gambar 5.37 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks yang akan memakai style, sehingga
teks telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

|_'E"'Z"'I"'3"'I"'4"'I|ﬁ"

Spacing di dalam dokumen berguna untuk
- memberi jarak antara baris pertama dengan baris
" kedua dan baris selanjutnya. Dan ukuran jaraknya
- pun bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0.

Ed e - i +  100%
Gambar 5.38 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol panah yang berada di dalam
kategori style, maka akan tampil jendela style seperti berikut.
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Gambar 5.39 Jenis-jenis style

4. Setelah itu, silakan pilih jenis style akan digunakan, sehingga teks
akan berubah secara otomatis seperti berikut.

|.-g---z---u---a---|---4---|a--

Spacing di daolom dokumen berguna untuk

memberi jarak antara baris pertama dengan baris
- kedua dan baris selanjutnya. Dan vkuran joraknya
: pun bermacam-macam, ada yang 1.0, 1.5, 2.0.

EE B - | + 100%

Gambar 5.40 Hasil pemakaian style

Nah, coba perhatikan, teks yang terseleksi telah berubah sesuai
dengan style yang dipakai, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Sampai di sinilah pemabahasan mengenai paragraf, selanjutnya kita akan
membahas tentang bekerja dengan gambar dan ilustrator pada
pembahasan berikutnya. lkuti terus ya teman-teman, pembahasan pada
bab berikutnya akan semakin menarik, sampai jumpa di bab berikutnya ©.
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Bab 6

Bekerja Dengan Gambar &
llustrator

Baik teman-teman, pada bab ini kita akan mengupas tentang gambar dan
ilustrator. Tentu saja kita sudah mengetahui apa itu gambar dan ilustrator.

=

=1

Gambar 6.1 Mengelola gambar & ilustrasi

Di sini kita tidak hanya membahas gambar dan ilustrator saja, akan tetapi
kita juga mempelajari bagaimana mengelola suatu dokumen agar lebih
indah seperti membuat cover, membuat bentuk, grafik dan lain sebagainya.
Yang penting tetap semangat ya teman-teman, sedikit lagi Kita akan
menjadi Master Of Word 2016 ©.

Membuat Halaman Cover

Oke, pada bagian ini kita akan membahas mengenai cara membuat cover
di dalam dokumen. Membuat cover di dalam Word 2016 cukup mudah
teman-teman. Karena kita akan menggunakan template yang telah
disediakan oleh Word itu sendiri. Untuk membuat cover, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.
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1. Sebelum membuat cover, pastikan Word 2016 dalam keadaan

terbuka seperti berikut.

12 Enghsh (Unied States| 1 » K - I

Gambar 6.2 Halaman word 2016

Selanjutnya silakan Kklik menu Insert sehingga akan terlihat
tampilan menu seperti berikut.

File

Home

B Cover Page~

Design Layout References

= | Ld [ad [

FBSmartArt

| 1 Blank Page ) ' 1l Chart
Table | Pictures Online Shapes
'# Page Break Pi Screenshot ~
v ictures + @+
Pages Tables Nlustrations

Gambar 6.3 Menu insert

Kemudian silakan Kklik tombol Cover Page, maka akan muncul
sebuah jendela halaman cover seperti berikut.

OO X1 311

!'

i

B

[Document

T

Filigree Grid Integral
’E:‘ More Cover Pages from Office.com

B} Remove Current Cover Page

Gambar 6.4 Jendela halaman cover
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4. Setelah itu, silakan pilih dan klik jenis halaman cover yang
diinginkan, misalnya Filigree. Maka akan muncul halaman seperti
berikut.

Gambar 6.5 Halaman cover filigree

5. Selanjutnya silakan edit cover sesuai dengan keinginan, sehingga
hasilnya akan seperti berikut.

JAGO MICROSOFT YWORD 2016

Gambar 6.6 Hasil pembuatan halaman cover

Nah, sampai di sini kita telah sukses membuat halaman cover.
Bagaimana sobat? Mudah banget kan, selamat mencoba ya teman-
teman, saya percaya teman-teman pasti bisa ©.

Menambah Halaman Kosong

Baik, setelah berhasil membuat halaman cover, selanjutnya kita akan
mempraktikkan bagaimana cara untuk menambah halaman kosong di
dalam Word 2016. Caranya gampang banget sobat, segampang
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membalikkan telapak tangan ©. Untuk menambahkan halaman kosong
pada Word 2016, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah halaman kosong pada Word 2016, pastikan
teman-teman telah membuka aplikasi tersebut seperti berikut.

Docementd - Woesd Sgnn

et Dwugn Laoyout  Referarem  Maulng: Revew  Vew | Tollow

sget il Owwrsn (12 Enghsh jUnied States) 1 3 5 - ] & boN

Gambar 6.7 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert, sehingga akan terlihat
tampilan menu seperti berikut.

File Hame Insert Design Layout References

B Cover Page - D g ’__"‘_':] T SmartArt

[ Blank Page : - & & ol Chart

— Table  Pictures Online Shapes

'— Page Break - Pictures = @+ ocreenshot~

Pages Tables Illustrations

Gambar 6.8 Menu insert

3. Kemudian silakan Klik tombol Blank Page yang terletak di bawah
tombol Cover Page, sehingga halaman kosong akan bertambah
secara otomatis seperti berikut.

Fage 1 of 2 EE E

Gambar 6.9 Hasil penambahan halaman kosong

Bertambahnya halaman kosong di Word 2016, ditandai dengan
bertambahkan angka pada jendela Page. Jika sudah bertambah, itu
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tandanya kita telah berhasil menambah halaman ke dalam Word
2016. Selamat mencoba ya sobat, kali ini teman-teman pasti bisa
melakukannya tanpa harus melihat buku ini lagi ©.

Tabel

Tabel merupakan perpaduan antara baris dan kolom yang berisi sejumlah
data-data atau informasi yang biasanya berupa kata-kata maupun bilangan
yang tersusun yang dibatasi dengan garis pembatas. Na, kita telah
mengetahui apa itu tabel, selanjutnya kita akan praktikkan bagaimana cara
untuk menambah tabel pada pembahasan berikutnya.

Menambah Tabel

Pada bagian ini, kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
menambah tabel ke dalam dokumen Word 2016. Sebagai contoh latihan,
kita akan menambah tabel dengan 3 kolom dan 3 baris. Untuk menambah
tabel, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah tabel, pastikan halaman Word 2016 dalam
keadaan terbuka seperti berikut.

Docemers - Woed  Sgnin m

QBTN ireert  Dwtign  Layout  Reforancm  Muings Sevew  Vew ) Tilew

Enghsh (Lnited States) | 3 L= I

Gambar 6.10 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan Klik menu Insert, maka akan terlihat jendela
menu seperti berikut.
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Design

D ad &

Pictures Online Shapes
Pictures = a4 Screenshot -

Layout References

FD SmartArt
1l Chart

Bj Cover Page ~
[ Blank Page
= Page Break

Pages Tables Tllustrations
Gambar 6.11 Tombol tabel

Kemudian silakan klik tombol Tabel yang berada di dalam
kategori tables, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

Insert Table

I O |
I O
I o
I

[

[

[

[

[]
|
LICICIC]
|
|
|

F  Insert Table...
Gambar 6.12 Jendela tabel

Setelah itu, silakan tarik kolom dan baris sesuai dengan kebutuhan
kita, sehingga tabel akan tampil di halaman Word 2016 secara
otomatis seperti berikut.

I.'g'"I"'l"'l"'?_"'l"']'

Eg B - 1 + 100%

Gambar 6.13 Hasil penambahan tabel

Nah, sampai di sini kita telah berhasil menambah tabel ke dalam
dokumen. Selain itu, kita juga bisa menambahkan dokumen
menggunakan tombol Insert Table, dengan menggunakan tombol
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tersebut, kita bisa menambah tabel dengan jumlah kolom dan
baris dengan jumlah yang banyak. Silakan klik tombol Insert
Table sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

-
Insert Table l ? &J
Table size
Number of columns: 5 =
Number of rows: 2 o
AutoFit behavior

@ Fixed column width: |Auto =
~) AutoFit to contents

! AutoFit to window

[7] Remember dimensions for new tables

[ OK J l Cancel

L = =

Gambar 6.14 Insert table

6. Setelah itu, silakan isikan jumlah kolom pada kolom Number of
columns dengan jumlah yang diinginkan, misalnya 5. Dan isikan
juga jumlah baris pada kolom Number of rows dengan jumlah
yang diinginkan, misalnya 5. Selanjutnya silakan klik tombol Ok,
maka tabel akan bertamabah secara otomatis di halaman Word
2016 seperti berikut.

Page 2 of 2 B B - ] + 60%

Gambar 6.15 Hasil penambahan tabel

Nah, itulah cara-cara menambahkan tabel ke dalam dokumen
Word 2016. Selanjutnya kita akan mempelajari bagaimana cara
menambahkan tabel dengan quick tables pada pembahasan
berikutnya. Tetap semangat ya bro ©.
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Menambah Tabel Dengan Quick Tables

Adapun quick tables di sini merupakan sejenis template table yang telah
disediakan dan siap untuk dipakai, misalnya tabel kalender bulan. Sebagai
contoh latihan, kita akan menambah tabel kalender bulan dengan quick
tables. Untuk menambah tabel dengan quick tables, mari ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1.

Sebelum menambah tabel menggunakan quick tables, pastikan
teman-teman telah membuka aplikasi Word 2016 seperti berikut.

Docemersd - Worsd Sqn n m

elml 0 weure { Enghsh (Lwited Statel) 1 3 . - ] .

Gambar 6.16 Halaman word 2016

Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Design

o [ag [ T

Pictures Online Shapes
Pictures ~+ @4 ocreenshot -

Layout References

B Cover Page -
[ Blank Page
"# Page Break

Pages Tables INustrations
Gambar 6.17 Tombol tabel

Kemudian silakan klik tombol Table, sehingga akan muncul
jendela seperti berikut.
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I
|

E] Insert Table..

™ Draw Table

B Excel Spreadsheet

Bl Quick Tables »

Gambar 6.18 Jendela tabel

4. Setelah itu, silakan klik tombol Quick Tables, sehingga akan
tampil jendela quick tables seperti berikut.

Calendar 2
MAY

M T w T F S S
1 2 3 4 5 6

7 Q Q in 11 172 12

Gambar 6.19 Jendela quick tables

5. Selanjutnya silakan Klik jenis tabel yang diinginkan, sehingga tabel
akan muncul secara otomatis di halaman Word 2016 seperti
berikut.

L ---E---I---1---I---E---I---}---I---4

[=
3]
w
d=
LL I
L= I

14 15 16 17 18 15 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

B B & -—1 +

Gambar 6.20 Hasil penambahan tabel dengan quick tables

Nah, sudah berhasil, saatnya tersenyum ©, selamat mencoba ya
sobat, mudah-mudahan sukses, dan tetap keadaan semangat ©.
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Menghapus Tabel

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan membahas mengenai cara
menghapus tabel di dalam dokumen Word 2016. Sebagai contoh latihan,
kita akan menghapus tabel yang telah kita masukkan tadi. Untuk
menghapus tabel, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus tabel, pastikan teman-teman telah membuka
aplikasi Word 2016 seperti berikut.

[ (R T S T R B S R S R B S

EE B - | 4+ 100%

Gambar 6.21 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan seleksi tabel yang ingin dihapus, sehingga tabel
telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

LoE . . @R .. .

e

EE B - | 4+ 100%

Gambar 6.22 Menyeleksi tabel

3. Kemudian silakan tekan tombol Backspace pada keyboard, maka
akan tampil kotak dialog seperti berikut.
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i Delete Cells I_@_j_-gé_r

() Shift cells up
) Delete entire row
) Delete entire column

OK ] [ Cancel

S

Gambar 6.23 Kotak dialog penghapusan

4. Pada jendela di atas terdapat beberapa pilihan. Yang pertama
tombol Shift cells left berguna untuk menghapus sel dan
memindahkan sel yang berada di sebelah kanan sel terhapus ke
sebelah kiri. Yang kedua tombol Shift cells up berguna untuk
menghapus sel dan memindahkan sel yang berada di bawah sel
terhapus ke atas. Yang ketiga tombol Delete entire row berguna
untuk menghapus baris sel yang terseleksi di dalam tabel. Dan
yang terakhir tombol Delete entire column berguna untuk
menghapus kolom sel yang terseleksi di dalam tabel. Silakan pilih
salah satu sesuai dengan kebutuhan teman-teman, sehingga sel
yang diseleksi akan terhapus secara otomatis seperti berikut.

L"E"'I"'1"'I"'2"'I"'3

EE B - | 4+ 100%

Gambar 6.24 Hasil penghapusan tabel

5. Nah, coba lihat hasil penghapusan tabel, sel yang terseleksi telah
terhapus dari dalam tabel, kita juga bisa menghapus tabel melalu
menu Layout seperti berikut.



Add-ins Design Q Tell me what you

M R B R S ER

Draw Eraser Delete Insert Insert Insert Insert
Table E Above Below Left Right

Drraw Rows & Columns Fa

Gambar 6.25 Menu layout

6. Silakan klik tombol Delete yang berada di dalam kategori rows &
columns, sehingga akan tampil jendela delete seperti berikut.

Delete Cells..,

oA

,_
=

Delete Columns

Delete Rows

S % %

Delete Table

Gambar 6.26 Jendela delete

7. Silakan pilih salah satu tombol di atas untuk menghapus sel,
kolom, baris, dan tabel. Mudah banget kan teman-teman, selamat
mencoba ya, mudah-mudahan berhasil ©.

Menyisipkan Kolom Dan Baris

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempelejari bagaimana cara
untuk menyisipkan kolom dan baris ke dalam tabel. Sebagai contoh latihan,
kita akan menyisipkan 1 kolom dan baris ke dalam tabel di dalam halaman
dokumen. Untuk menyisipkan kolom dan baris, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum menyisipkan kolom dan baris, pastikan teman-teman
telah membuka dan mempunyai tabel seperti berikut.
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Gambar 6.27 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik kanan pada tabel, sheingga akan tampil
jendela seperti berikut.

-y

y Paste Options:

il

O
ﬁ) Smart Lockup

Synonyms »
@3—;‘ Translate
Insert 3
Delete Cells...
M Split Cells...

Gambar 6.28 Tombol insert cells
3.  Kemudian silakan klik tombol Insert, maka akan tampil jendela
baru seperti berikut.
£ Insert Columns to the Left
2 Insert Columns to the Right
EI Insert Rows Above
m Insert Rows Below
Em Insert Cells...

Gambar 6.29 Jendela insert cells

4. Di sana terdapat beberapa tombol. Yang pertama tombol Insert
Columns to the Left berguna untuk menyisipkan satu kolom ke
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sebelah kiri sel. Yang kedua tombol Insert Columns to the Right
berguna untuk menyisipkan satu kolom ke sebelah kanan sel.
Yang Kketiga tombol Insert Rows Above berguna untuk
menyisipkan satu baris ke atas sel. Yang keempat tombol Insert
Rows Below berguna untuk menyisipkan satu baris ke bawah sel.
Dan vyang terakhir tombol Insert Cells berguna untuk
menyisipkan satu sel ke dalam tabel. Silakan pilih salah satu
tombol yang diinginkan, sehingga kolom dan baris telah
bertambah ke dalam sel seperti berikut.

[ T R T B N S T IR R S

E2 B - | +  100%

Gambar 6.30 Hasil penyisipan kolom dan baris

Nah, coba perhatikan kolom dan baris, di sana telah bertambah
satu kolom dan baris, itu tandanya kita telah berhasil menambah
kolom dan baris ke dalam tabel, selamat mencoba ya teman-
teman, semoga sukses, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Menyisipkan Tabel Menggunakan Draw Table

Selain menyisipkan tabel menggunakan tombol Insert, kita juga bisa
menyisipkan tebel menggunakan tombol Draw. Sebagai contoh latihan,
kita akan menyisipkan satu kolom ke dalam tabel. Untuk menyisipkan
tabel menggunakan draw table, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

Sebelum menyisipkan tabel, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah tabel di dalam halaman
dokumen seperti berikut.
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Gambar 6.31 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan tampil sebuah
jendela menu seperti berikut.
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B Cover Page -
[ Blank Page

’# Page Break
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Pictures Online Shapes
Pictures - &4 screenshot -

Pages Tables Illustrations
Gambar 6.32 Menu insert

3. Kemudian silakan Kklik tombol Table, sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

Insert Table

I
I
I |

M Insert Table...
M Draw Table

E['a Excel Spreadsheet
M Quick Tables k

Gambar 6.33 Jendela tabel

4. Setelah itu, silakan klik tombol Draw Table, maka kursor mouse
akan berubah menjadi lambang pensil, silakan tarik garis di area
tabel, sehingga akan terlihat garis-garis putus seperti berikut.

122



E B - | +  100%

Gambar 6.34 Menyisipkan tabel

5. Selanjutnya silakan lepaskan tarikan, maka kolom tabel akan
bertambah secara otomatis seperti berikut.

I BT R S T S S BRI

EE B - | + 100%

Gambar 6.35 Hasil penyisipan tabel

Oke teman-teman, sampai di sini kita telah selesai menambah
tabel menggunakan tombol Draw Table, coba perhatikan hasil
penyisipan tabel, di sana terlihat bertambahnya satu kolom di
dalam tabel, itu artinya kita telah berhasil menyisipkan tabel
dengan Draw Table, selamat mencoba ya sobat, semoga sukses ©.

Memasukkan Gambar

Nah, kita akan melanjutkan pembahasan tentang cara memasukkan
gambar ke dalam dokumen Word 2016. Kita bisa memasukkan gambar
dengan berbagai format, seperti .jpg, .png, .gif, dan lain sebagainya. Sebagai
contoh latihan, kita akan memasukkan gambar dengan format .jpg. Untuk
memasukkan gambar ke dalam dokumen, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.
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1. Sebelum memasukkan gambar, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.

Styley  fdotng
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Gambar 6.36 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert yang berada di sebelah menu
Home, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.
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- Table  Pictures Online Shapes
¥— Page Break - Pictures =~ @4 Screenshot~
Pages Tables Illustrations
Gambar 6.37 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Pictures yang berada di dalam
kategori illustrations, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.
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Gambar 6.38 Jendela insert picture
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4. Setelah itu, silakan pilih gambar yang diinginkan, dan jangan lupa
untuk mengklik tombol Insert, sehingga gambar akan masuk ke
dalam halaman dokumen secara otomatis seperti berikut.

[m

3

Pagel of 1 E3 B - ] +  90%

Gambar 6.39 Hasil memasukkan gambar

Nah, sampai di sini Kita telah sukses memasukkan gambar ke
dalam halaman dokumen, selamat mecoba ya teman-teman,
mudah-mudahan berhasil ©.

Memasukkan Gambar Secara Online

Nah, setelah berhasil memasukkan gambar secara offline, selanjutnya kita
akan membahas cara memasukkan gambar secara online, tentunya
membutuhkan koneksi jaringan internet. Untuk memasukkan gambar
secara online, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan gambar, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.

Docemered - Word  Sgnin
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Gambar 6.40 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu Insert yang berada di sebelah menu
Home, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.

File Hame Insert Design Layout References
B Cover Page~ D > ’__'i_':] T2 SmartArt
[ Blank Page : - = ¥ 11 Chart
- Table  Pictures Online Shapes
'— Page Break - Pictures ~+ @+ ocreenshot~
Pages Tables Illustrations

Gambar 6.41 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Online Pictures yang berada di
dalam kategori illustrations tepat di sebelah tombol Pictures,
sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

Gambar 6.42 Jendela insert pictures

4. Setelah itu, silakan cari gambar pada kolom Bing Image Search,
sehingga akan keluar hasil pencarian seperti berikut.

boing  word 2016 m -

ewt re e o Larcel

Gambar 6.43 Jendela hasil pencarian
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5. Selanjutnya silakan klik salah satu gambar yang diinginkan, dan
silakan klik tombol Insert, maka gambar akan masuk ke dalam
halaman dokumen seperti berikut.
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Gambar 6.44 Hasil memasukkan gambar online

Nah, kita berhasil memasukkan gambar melalui online, sangat
mudah kan sobat, selamat mencoba ya, mudah-mudahan sukses.

Mengubah Style Gambar

Selanjutnya kita akan mengubah style gambar yang terdapat di dalam
halaman dokumen. Sebagai contoh latihan, kita akan mengubah style
gambar yang telah kita masukkan ke dalam halaman dokumen dengan
style Snip Diagonal Corner. Untuk mengubah style gambar, mari ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengubah style gambar, pastikan teman-teman telah
mempunyai gambar di dalam dokumen seperti berikut.

Gambar 6.45 Gambar di dalam dokumen
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2.

Selanjutnya silakan Kklik gambar tersebut, sehingga akan tampil
menu Format seperti berikut.
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Gambar 6.46 Menu format

Kemudian silakan pilih dan klik style yang diinginkan, untuk
menampilkan lebih banyak jenis style, silakan klik tanda panah ke
bawah yang terletak di pinggir style, maka akan tampil jendela
jenis-jenis style seperti berikut.
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Gambar 6.47 Jenis style gambar

Di dalam jendela tersebut, kita bisa memilih jenis style yang kita
inginkan, setelah memilih dan mengklik jenis style, maka style
gambar akan berubah secara otomatis seperti berikut.

Gambar 6.48 Hasil pengubahan style gambar



Nah, coba perhatikan hasil pengubahan style gambar, style gambar
telah benar-benar berubah sesuai dengan keinginan, selamat
mencoba ya teman-teman ©.

Mengoreksi Gambar

Oke, selanjutnya kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
mengoreksi gambar, mengoreksi gambar merupakan cara untuk mengatur
ulang pencahayaan gambar. Sebagai contoh latihan, kita akan mengoreksi
gambar dengan Soften 50%. Untuk mengoreksi gambar, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mnegoreksi gambar, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah gambar di dalam dokumen
seperti berikut.

Gambar 6.49 Gambar di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan klik gambar tersebut, sehingga akan tampil
sebuah menu Format seperti berikut.

Review View Add-ins O Tell me what you

E Picture Border =

e— Fr— e
e P Igl ~ | @ Picture Effects =
- E—L,PictureLa}rout'
Picture Styles P

Gambar 6.50 Menu format
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3. Kemudian silakan klik tombol Corrections di atas tombol Color
di dalam kategori adjust, maka akan tampil jendela koreksi
gambar seperti berikut.

Sharpen/Soften
Brightness/Contrast

‘% Picture Corrections Options...

Gambar 6.51 Jendela corrections

4. Setelah itu, silakan pilih jenis koreksi gambar yang diinginkan,
sehingga gambar akan berubah secara otomatis seperti berikut.

Gambar 6.52 Hasil koreksi gambar

Hore! Kita telah berhasil mengoreksi gambar menjadi soften 50%,
selamat mencoba ya teman-teman ©.

Mengubah Warna Gambar

Nah, setelah berhasil mengoreksi gambar, selanjutnya kita akan membahas
tentang cara mengubah warna gambar. Sebagai contoh latihan, kita akan
mengubah warna gambar menjadi Saturation 0%. Untuk mengubah warna
gambar, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.
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1.

Sebelum mengubah warna gambar, pastikan teman-teman telah

membuka dan mempunyai sebuah gambar di dalam dokumen
seperti berikut.

Gambar 6.53 Gambar di dalam dokumen

Selanjutnya silakan klik gambar tersebut, sehingga akan tampil
sebuah menu Format seperti berikut.
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Gambar 6.54 Menu format

Kemudian silakan klik tombol Color yang berada di bawah

tombol Corrections, sehingga akan tampil jendela pilihan warna
seperti berikut.

Color Saturation
Ed § ' ‘ i

g Word Word Word Word
Color Tone

Ll - - '
Ed
: Word Word Word Word

:.v More Vanations
®4 Set Transparent Color

f%/ Picture Color Options...

Gambar 6.55 Jendela color

131



4. Setelah itu, silakan pilih jenis warna gambar yang diinginkan,
sehingga warna gambar akan berubah secara otomatis seperti
berikut.

Gambar 6.56 Hasil pengubahan warna gambar

Oke, kita telah berhasil mengubah warna gambar, selamat
mencoba ya teman-teman, mudah-mudahan berhasil ©.

Memberi Efek Gambar

Selain mengoreksi dan mengubah warna gambar, kita juga bisa memberi
efek pada gambar. Pada bagian ini, kita akan mempraktikkan bagaimana
cara memberi efek gambar. Sebagai contoh latihan, kita akan memberi efek
Preset 5. Untuk memberi efek pada gambar, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum memberi efek pada gambar, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai gambar di dalam dokumen seperti
berikut.

al

Pagelofl Owords B B - i + 80%

Gambar 6.57 Gambar di dalam dokumen
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2.

Selanjutnya silakan klik pada gambar, maka akan tampil menu
Format seperti berikut.

Review View Q@ Tell me what you

Epicture Border ~

el atndl sl El ~ | & Picture Effects ~
v E—,‘z Picture Layout -
Picture Styles P}

Gambar 6.58 Menu format

3. Kemudian silakan klik tombol Picture Effects yang yang berada di

bawah tombol Picture Border, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

g Preset r

__.| Shadow F
(] ]

amatll Reflection r
e .

| 3-D Rotation »

Gambar 6.59 Jendela efek gambar

4. Setelah itu, silakan pilih salah satu jenis efek gambar yang akan

digunakan, sehingga gambar akan berubah secara otomatis seperti
berikut.

Gambar 6.60 Hasil pemberian efek gambar
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Oke, sampai di sini kita telah berhasil memberi efek pada gambar,
selanjutnya kita akan mengatur posisi gambar pada pembahasan
berikutnya, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Mengatur Posisi Gambar

Selain memberi efek pada gambar, kita juga bisa mengatur posisi gambar
sesuai dengan tata letak yang kita inginkan, seperti di sebelah kiri teks,
sebelah kanan teks, atau di tengah-tengah teks. Sebagai contoh latihan, kita
akan mengatur posisi gambar di tengah teks. Untuk mengatur posisi
gambar, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengatur posisi gambar, pastikan kita telah membuka
dan mempunyai sebuah gambar beserta teks di dalam halaman
dokumen seperti berikut.

Sefaln membert elek pada gambar, Kits juga bss
menglur posisl gambar sesul desgan tats letak yang kila inginkan, sepert] G sebelah
kirt 1eks, sebelah kuman toks, atau di tevggah-lengah teks. Sebagal contoh kat@un, kita
akan mengatur pasist gamhar di tengah teks. Untuk mengstur postst gambar, stakan
k) laeggkah langkab seperti berfkut

Page 1 of | 30 word 3 1 il - - ] + 1000

Gambar 6.61 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan Kklik atau seleksi gambar, sehingga akan
muncul menu Format seperti berikut.

View Add-ins Q Tell me what you

E Picture Border ~
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il - | & Picture Effects ~

ET':. Picture Layout -
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¥

Picture Styles P

Gambar 6.62 Menu format
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3. Kemudian silakan klik tombol Position, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

In Line with Text

With Text Wrapping

= More Layout Options...

Gambar 6.63 Jendela posisi gambar

4. Setelah itu, silakan klik salah satu posisi gambar yang diinginkan,
sehingga posisi gambar akan berpindah secara otomatis seperti
berikut.

Scdaln membert ook
Mgt biss mengstur
dengan tata letak yang
di sebefab kan feks,

pada  gambar,  kita
posisi gambar sesual
ks Inglokan, sepertl
sebelah  kanan ks,
atau & tengah. tengsh teks. Schagal contoh
Rtthan,  kita  akan mengatur pasis
gambar 0l teogah teks. Untuk mengasur
posisl gambar, sthakoan fouth langkab-binghab sepert] berikit

Pagel uf ) %0 word . [} ol L 1 ] I

Gambar 6.64 Hasil pengaturan posisi gambar

Nah, coba perhatikan posisi gambar, telah berpindah sesuai
dengan yang kita inginkan, selamat mencoba ya teman-teman,
mudah-mudahan berhasil ©.

Menggunakan Wrap Text

Nah, setelah berhasil mengatur posisi gambar, Kita juga bisa menggunakan
wrap text di dalam halaman dokumen, kita bisa membuat gambar terletak
di belakang teks, di depan teks, atau mengikuti bentuk gambar. Sebagai
contoh latihan, kita akan membuat gambar terletak di belakang teks. Untuk
menggunakan wrap text, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.
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1. Sebelum menggunakan wrap text, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah gambar beserta teks di dalam
halaman dokumen seperti berikut.

Lo

1 ' | ' | ‘

Sddain membert ook
Mgt biss mengatur
dengan tata betak yang
di sebefab ki teks,
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posisl gambar, sthakan fouth langkab-Banghad sepert! berikut
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Gambar 6.65 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik atau seleksi gambar, maka secara otomatis
akan tampil menu Format seperti berikut.

View
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E Picture Border -
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Gambar 6.66 Menu format
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3. Kemudian silakan klik tombol Wrap Text yang berada di bawah
tombol Position di dalam kategori arrange, maka akan tampil
jendela seperti berikut.

In Line with Text

Top and Bottom
Behind Text

In Front of Text

T YT T
=
5]
H

Gambar 6.67 Jendela wrap text



4. Setelah itu, silakan Klik salah satu tombol yang diinginkan,
sehingga posisi gambar akan berubah seperti berikut.

4

W
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tata letak yang kita lrgt
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Gambar 6.68 Hasil wrap text

Nah, coba perhatikan hasil wrap text, gambar telah terletak tepat
di belakang teks, selamat mencoba ya sobat, semoga berhasil ©.

Memotong Gambar

Pada bagian ini kita akan membahas tentang cara memotong gambar di
dalam halaman dokumen Word 2016. Sebagai contoh latihan, kita akan
memotong gambar yang telah kita masukkan ke dalam halaman dokumen.
Untuk memotong gambar, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memotong gambar, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah gambar seperti berikut.

Pagel of1 0 words B B - 1

+ 80%

Gambar 6.69 Gambar di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan klik gambar tersebut, maka akan tampil menu

Format seperti berikut.
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Gambar 6.70 Menu format

3. Kemudian silakan Kklik tombol Crop yang terdapat di dalam
kategori size, sehingga akan tampil garis hitam tebal pada sudut
gambar seperti berikut.

|_"'g'"I"'1"'I"'Z'"I"'J"'I"'4"'I"'f
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Gambar 6.71 Garis crop

4. Setelah itu, silakan tarik garis hitam tersebut sesuai dengan area
pemotongan gambar yang diinginkan, maka akan terlihat
tampilan seperti berikut.

Pagelofl Owords B B - 1 + 80%

Gambar 6.72 Area pemotongan gambar
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5. Selanjutnya silakan klik tombol Crop kembali, maka gambar akan
terpotong secara otomatis seperti berikut.

I.---|---§---|---1---|---Z---|---J---

Pagelofl [ B - | + 80%

Gambar 6.73 Hasil pemotongan gambar

Nah, coba perhatikan hasil pemotongan gambar, gambar telah
terpotong sesuai dengan area pemotongan yang telah ditentukan,
selamat mencoba ya sobat, mudah-mudahan sukses ©.

Memasukkan Gambar Dari Screenshot

Nah, setelah berhasil mengelola gambar di dalam dokumen word,
selanjutnya kita akan membahas tentang cara memasukkan gambar dari
screenshot. Sebagai contoh latihan, kita akan memasukkan gambar
screenshot aplikasi yang sedang berjalan. Untuk memasukkan gambar
screenshot, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan gambar, pastikan teman-teman telah
membuka aplikasi Word 2016 seperti berikut.

Docemered - Word  Sgnin m

vt Detign Layout Fefeancms  Muings Sevew  Vew U Tollow

Paste =y (tyley Fdtng

Gambar 6.74 Halaman word 2016
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2.

Selanjutnya silakan klik menu Insert yang terletak tepat di sebelah
menu Home, sehingga akan tampil jendela menu seperti berikut.

File Hame Insert Design Layout References
B3 Cover Page - D . r'l_':] T SmartArt
(] Blank Page : = = % 1/l Chart
- Table  Pictures Online Shapes
'— Page Break = Pictures -~ a4 ocreenshot~

Pages Tables Tllustrations

Gambar 6.75 Menu insert

Kemudian silakan klik tombol Screenshot yang berada di bawah
tombol Chart, maka akan tampil jendela seperti berikut.

Available Windows

a+ Screen Clipping

Gambar 6.76 Jendela screenshot

Setelah itu, silakan pilih dan klik salah satu gambar screenshot
yang diinginkan, sehingga gambar akan masuk ke dalam halaman
dokumen seperti berikut.
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Gambar 6.77 Hasil memasukkan gambar screenshot

Oke, sampai di sini kita telah berhasil memasukkan gambar
screenshot ke dalam halaman dokumen, selamat mencoba ya
teman-teman ©.

Bentuk

Bentuk atau disebut dengan shape merupakan sebuah gambar dengan
ragam bentuk yang disediakan oleh Word untuk memudahkan kita
membuat sebuah objek yang berbentuk persegi panjang, segi tiga,
lingkaran, dan lain-lain.

Menambah Bentuk

Nah, pada bagian ini kita akan menambah atau membuat bentuk di dalam
halaman dokumen Word 2016. Sebagai contoh latihan, kita akan
menambah bentuk persegi panjang. Untuk menambah bentuk, mari ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah bentuk, pastikan teman-teman telah
membuka Word 2016 seperti berikut.
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Gambar 6.78 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan menu Insert yang terletak di sebelah menu
Home, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.

File Haome Insert Design Layout References
B3 Cover Page~ D . ’__"l_':] ﬁ SrnartArt
[ Blank Page : - = % 1l Chart
- Table  Pictures Online Shapes
*— Page Break - Pictures =~ @4 Screenshot -
Pages Tables Illustrations

Gambar 6.79 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Shapes yang terletak di dalam

kategori illustrations, sehingga akan tampil jendela bentuk seperti
berikut.

Recently Used Shapes -

B~ \OO0OO0OALLdG
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Lines
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Rectangles
OoDOo000O00 .
E’) New Drawing Canvas

Gambar 6.80 Jendela shapes

4. Setelah itu, silakan Kklik salah satu bentuk yang diinginkan,
sehingga kursor mouse akan berubah menjadi tanda tambah,
selanjutnya silakan tarik kursor tersebut sesuai dengan ukuran,
maka akan tampil hasilnya seperti berikut.
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Gambar 6.81 Hasil penambahan shapes

Oke, sampai di sini kita telah selesai menambahkan shapes ke
dalam halaman dokumen Word 2016, selamat mencoba ya sobat,
mudah-mudahan sukses, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Mengedit Bentuk

Setelah berhasil menambah bentuk ke dalam halaman dokumen.
Selanjutnya, bagaimana cara untuk mengedit bentuk tersebut? Nah, pada
bagian ini kita akan membahas tentang cara mengedit bentuk. Sebagai
contoh latihan, kita akan mengedit bentuk persegi panjang yang baru saja
ditambahkan. Untuk mengedit bentuk, mari ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum mengedit bentuk, pastikan teman-teman telah membuka
dan mempunyai sebuah bentuk di dalam halaman dokumen
seperti berikut.

BB B -—1 + 50%

Gambar 6.82 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik bentuk tersebut, sehingga akan muncul
menu Format seperti berikut.

View Add-ins Format 'E' Tell me what you want to

A - ||} Text Direction

A A : - & - [5]Aign Text -

T & - | @ Create Link

G WordArt Styles I Text
Gambar 6.83 Menu format

3. Kemudian silakan Klik tombol Edit Shape, maka akan tampil
jendela seperti berikut.

L_'<;> Change Shape k
©'="  Edit Points

Gambar 6.84 Edit shape

4. Setelah itu, silakan klik salah satu tombol yang terdapat di dalam
jendela tersebut, apakah ingin merubah bentuk, maka klik tombol
Change Shape, atau ingin mengedit poin dari bentuk, maka klik
tombol Edit Points, misalnya kita ingin mengedit poin bentuk,
silakan klik tombol Edit Points, maka akan terlihat bentuk seperti
berikut.

L "'I'"g"'I"'l"'l"'Z'"I"'3"'I"'4"'I"'Q"'I"'5
o

7

BE B B -—1 +  50%

Gambar 6.85 Edit poin bentuk
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5. Selanjutnya silakan tarik garis poin bentuk ke sisi yang diinginkan
seperti berikut.

B B B -—1 + 0%

Gambar 6.86 Menarik garis poin

6. Setelah berhasil menarik garis poin, silakan lepaskan tarikan, maka
bentuk akan berubah secara otomatis seperti berikut.
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Gambar 6.87 Hasil pengeditan poin bentuk

Nah, coba perhatikan hasil pengeditan poin bentuk, telah berubah
sesuai dengan apa yang diinginkan, selain bentuk di atas, kita juga
bisa mengubahnya dalam bentuk lain, misalnya bentuk persegi
tiga, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Menghapus Bentuk

Oke teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara untuk menghapus bentuk. Caranya pun sama dengan cara-cara
menghapus objek lainnya di dalam halaman dokumen Word 2016. Sebagai
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contoh latihan, kita akan menghapus bentuk yang baru saja ditambahkan
ke dalam halaman dokumen. Untuk menghapus bentuk, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus bentuk, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah bentuk seperti berikut.

L "'""E"""'1'"""2"""'3"""'4"""'5"""'5'|

EE B -—F—————+ 50%

Gambar 6.88 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan seleksi bentuk dengan cara klik bentuk
tersebut, sehingga bentuk akan terseleksi seperti berikut.
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Gambar 6.89 Menyeleksi bentuk

3. Kemudian silakan tekan tombol Backspace atau Delete di
keyboard, maka bentuk akan terhapus secara otomatis seperti
berikut.
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Gambar 6.90 Hasil penghapusan bentuk

Coba perhatikan halaman dokumen, di sana tidak terdapat bentuk
atau objek apapun lagi, itu tandanya kita telah berhasil
menghapus bentuk, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Memasukkan Teks Ke Dalam Bentuk

Bagaimana jika kita ingin memasukkan teks ke dalam bentuk? Oke teman-
teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
memasukkan teks ke dalam bentuk. Untuk memasukkan teks ke dalam
bentuk, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan teks ke dalam bentuk, pastikan teman-
teman telah membuka dan mempunyai bentuk di dalam halaman
dokumen seperti berikut.

E B B -—1 + 50

Gambar 6.91 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik kanan pada bentuk, sehingga akan tampil
jendela baru seperti berikut.
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Gambar 6.92 Add text

3. Kemudian silakan klik tombol Add Text, maka akan area teks
akan tampil di dalam bentuk seperti berikut.

Ed B -—F———+ 50%

Gambar 6.93 Jendela add text

4. Setelah itu, silakan ketikkan teks yang diinginkan, sehingga akan
terlihat hasilnya seperti berikut.

Jago Microsoft Word 2016

Ed B -—bF—+———+ 5%

Gambar 6.94 Hasil memasukkan teks
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Nah, kita telah berhasil memasukkan teks ke dalam bentuk,
silakan lakukan hal yang sama pada bentuk yang lainnya, selamat
mencoba ya teman-teman, mudah-mudahan sukses ©.

SmartArt

SmartArt merupakan salah satu fitur yang disediakan oleh Word yang
dapat digunakan untuk memudahkan kita untuk membuat suatu grafik,
diagram, dan lain-lain. Di dalamnya juga terdapat beberapa kategori,
seperti List, Process, Cycle, dan lain sebagainya.

Menambah SmartArt

Setelah mengetahui apa itu smartart, selanjutnya kita akan mempraktikkan
bagaimana cara untuk menambah smartart ke dalam dokumen. Sebagai
contoh latihan, kita akan menambah smartart Vertical Picture Accent List
yang terletak di dalam kategori list. Untuk menambah smartart, silakan
ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah smartart ke dalam dokumen, pastikan teman-
teman telah membuka halaman Word 2016 seperti berikut.
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Gambar 6.95 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert yang terletak tepat di sebelah
menu Home, sehingga akan tampil jendela menu seperti berikut.
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File Home Insert Design Layout References
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'— Page Break - Pictures ~ @4 ocreenshot~
Pages Tables Illustrations

Gambar 6.96 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol SmartArt yang terletak di atas
tombol Chart di dalam kategori illustrations, sehingga akan tampil
jendela baru seperti berikut.

Cheas » Sommtiin foaghi

Gambar 6.97 Jendela choose a smartart graphic

4. Setelah itu, silakan pilih jenis smartart yang ingin ditambahkan,
dan jangan sampai lupa untuk mengklik tombol Ok, maka
smartart akan bertambah secara otomatis seperti berikut.
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Gambar 6.98 Hasil penambahan smartart
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Nah, smartart telah berhasil ditambahkan ke dalam halaman
dokumen Word 2016, selamat mencoba ya teman-teman, mudah-
mudahan sukses ©.

Memasukkan Teks Ke Dalam SmartArt

Setelah berhasil menambahkan smartart ke dalam halaman dokumen. Lalu,
bagaimana cara mengubah atau memasukkan teks ke dalamnya? Nah,
tenang teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara memasukkan teks ke dalam smartart, sebenarnya di dalam smartart itu
sendiri telah terdapat teks, tapi hanya sebagian saja. Untuk memasukkan
teks ke dalam smartart, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan teks ke dalam smartart, pastikan teman-
teman telah membuka dan mempunyai sebuah smartart di dalam
halaman dokumen seperti berikut.
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Gambar 6.99 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik kanan pada salah satu gambar smartart,
maka akan tampil jendela baru seperti berikut.
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Gambar 6.100 Edit teks

3. Kemudian silakan klik tombol Edit Text, maka akan muncul
kolom teks di dalam gambar smartart seperti berikut.
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Gambar 6.101 Jendela edit teks smartart

4. Setelah itu, silakan ketikkan teks yang diinginkan, sehingga teks
telah masuk ke dalam smartart seperti berikut.
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Gambar 6.102 Hasil memasukkan teks ke dalam smartart
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Nah, sampai di sini kita telah selesai mengedit atau memasukkan
teks ke dalam smartart, mudah banget kan teman-teman, selamat
mencoba ya, mudah-mudahan berhasil ©.

Mengubah Warna SmartArt

Jika kita ingin memperindah tampilan smartart, kita bisa mengubah
warnanya dengan warna yang diinginkan. Sebagai contoh latihan, kita akan
mengubah warna smartart menjadi warna Accent Color 5 to 6. Untuk
mengubah warna smartart, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengubah warna smartart, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai smartart di dalam halaman dokumen
seperti berikut.
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Gambar 6.103 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan Klik atau seleksi smartart, maka secara
otomatis akan tampil menu Design seperti berikut.

Review View Add-ins Design Format {
E - L
Sl ==1E IO Pe—
= =1 | OC=11 Change -
Colors ~
Layouts
Gambar 6.104 Menu design

153



3. Kemudian silakan klik tombol Change Colors yang terletak di
dalam kategori smartart styles, maka akan tampil jendela warna
seperti berikut.

Primary Theme Colors el
o] 1 |
a1 o1 .
[ — [ — |
[ I— [ — |
Colorful
] ]
I . I
] ]
] ] ]
Accent 1
a1 | -

‘@@ Recolor Pictures in Smart&rt Graphic

Gambar 6.105 Jendela warna smartart

4. Setelah itu, silakan pilih dan klik warna yang diinginkan, sehingga
warna smartart telah berubah seperti berikut.

Word 2016

Excel 2016

Powerpoint 2016
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Gambar 6.106 Hasil pengubahan warna smartart

Coba perhatikan warna smartart, telah berubah sesuai dengan
yang kita inginkan, selamat mencoba ya teman-teman, dan jangan
lupa tetap semangat ©.
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Memberi Efek Pada SmartArt

Selain mengubah warna smartart, Kita juga bisa memperindah tampilan
smartart dengan memberi efek pada smartart tersebut. sebagai contoh
latihan, kita akan memberi efek Cartoon. Untuk memberi efek pada
smartart, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memberi efek smartart, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai smartart seperti berikut.
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Gambar 6.107 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan seleksi klik atau seleksi smartart, maka akan
tampil menu Design seperti berikut.

Review View Add-ins Design Format §
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Layouts

Gambar 6.108 Menu design

3. Kemudian silakan pilih dan klik salah satu efek smartart yang
terletak di dalam kategori smartart styles, maka smartart akan
berubah menjadi seperti berikut.
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Gambar 6.109 Hasil pemberian efek pada smartart

Nah, kita telah berhasil memberi efek pada smartart, coba
perhatikan lagi, tampilan smartart terlihat lebih menarik dari
sebelumnya, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Menghapus SmartArt

Terkadang kita ingin menghapus sebagian atau semua smartart yang
terdapat di dalam halaman dokumen. Lalu, bagaimana caranya? Gampang
banget kok sobat. Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus salah satu
item smartart. Untuk menghapus smartart, mari ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum menghapus smartart, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai smartart seperti berikut.
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Gambar 6.110 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan seleksi item smartart yang ingin dihapus,
misalnya item smartart Excel 2016, sehingga item smartart telah
benar-benar terseleksi seperti berikut.

= '

Pagel of1 E B -—+

Gambar 6.111 Menyeleksi item smartart

3. Kemudian silakan tekan tombol Backspace atau Delete di
keyboard, maka item smartart akan terhapus secara otomatis
seperti berikut.

3 : Powerpoint
2 - 2016
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Gambar 6.112 Hasil penghapusan item smartart

Nah, coba perhatikan item smartart yang terseleksi, telah benar-
benar terhapus dari smartart, jika teman-teman ingin menghapus
seluruh item silakan seleksi semua item, dan lakukan seperti di
atas, selamat mencoba ya sobat, dan tetap semangat ©.
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Grafik

Grafik adalah penyajian data yang terdapat dalam tabel yang ditampilkan
ke dalam bentuk gambar. Selain itu, grafik juga dapat diartikan sebagai
suatu kombinasi data-data, baik berupa angka, huruf, simbol, lambang,
gambar, yang disajikan dalam sebuah media yang bertujuan
menggambarkan tentang suatu data dari penyaji materi kepada penerima
materi dalam proses penyampaian informasi.

Menambah Grafik

Nah, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
menambah grafik ke dalam dokumen. Sebagai contoh latihan, kita akan
menambah grafik Column ke dalam dokumen. Untuk menambah grafik,
mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambahkan grafik, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.

Docemered - Word  Sgn
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Gambar 6.113 Halaman dokumen word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert yang terletak di sebelah
menu Home, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References
5 - Ty IS
B Cover Page D Kl ol ’_Z|>| ] SmartArt
[] Blank Page = 1l Chart

o] Table  Pictures Online Shapes
*— Page Break o Pictures -~ &4 Screenshot~

Pages Tables Illustrations

Gambar 6.114 Menu insert
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3. Kemudian silakan klik tombol Chart yang terletak di bawah
tombol SmartArt, maka akan terlihat jendela jenis-jenis grafik
seperti berikut.

Clustered Column

Ila Iln hi Ilﬂ

Gambar 6.115 Insert chart

4. Setelah itu, silakan pilih dan klik jenis grafik yang diinginkan,
sehingga akan tampil jendela pengisian data grafik di Excel seperti

berikut.

Chart in Microsoft Word

4y I O W R % B

s

A B C | D -
Series1 |Seri252 Series 2
|Category 1 4.3 24 2
|Category 2 2.5 4.4 2
|Category 3 3.5 18 3
Category 4 4.5 2.8 3l

Gambar 6.116 Pengisian data grafik

5. Selanjutnya silakan isi data grafik sesuai dengan apa yang
diinginkan. Setelah selesai, silakan tutup aplikasi Excel dengan
menekan tombol Close yang berbentuk tanda silang, maka data
grafik akan tampil di dalam halaman dokumen seperti berikut.
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Gambar 6.117 Hasil penambahan grafik

Nah, kita telah berhasil menambahkan grafik ke dalam halaman
dokumen Word 2016, selanjutnya kita akan membahas tentang
cara menambah elemen grafik pada pembahasan berikutnya,
selamat mencoba ya teman-teman, dan jangan sampai lupa tetap
semangat ya sobat ©.

Menambah Elemen Grafik

Oke teman-teman, setelah berhasil menambah grafik ke dalam halaman
dokumen, selanjutnya kita akan membahas bagaimana cara untuk
menambah elemennya ke dalam halaman dokumen. Elemen grafik yang
terdapat di dalam Word 2016 berbagai macam, seperti Axes, Line,
Trendline, dan lain-lain. Sebagai contoh latihan, kita akan menambah
elemen data tabel ke dalamnya. Untuk menambah elemen grafik, mari ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah elemen grafik, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah grafik di dalamnya seperti
berikut.
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Gambar 6.118 Halaman word 2016

Selanjutnya silakan klik grafik tersebut, maka secara otomatis akan
tampil menu Design seperti berikut.

Gambar 6.119 Menu design

Kemudian silakan klik tombol Add Chart Elements yang terletak
di paling sudut di dalam kategori Chart Layouts, sehingga akan
tampil jendela baru seperti berikut.

Axes 3
Axiz Titles 3
Chart Title 3

Data Labels 4

E B BlIES

Data Table 4

Gambar 6.120 Jendela elemen grafik

Setelah itu, silakan klik salah satu elemen yang ingin
ditambahkan, sehingga elemen grafik akan bertambah secara
otomatis ke dalam grafik seperti berikut.
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Gambar 6.121 Hasil penambahan elemen grafik

5. Nah, coba perhatikan hasil penambahan grafik, di sana telah
tampil data tabel tepat di bawah grafik, kita juga bisa menambah
elemen menggunakan tombol tanda tambah yang terdapat di
sebelah grafik, maka akan tampil jendela seperti berikut.

Chart Elements
Axes

Axis Titles
Chart Title
Data Labels
Data Table
Gridlines
Legend

RRROROR

Gambar 6.122 Jendela elemen grafik

6. Silakan pilih sesuai dengan kebutuhan teman-teman, selamat
mencoba ya, mudah-mudahan berhasil dan selalu semangat ©.

Mengubah Style & Warna Grafik

Nah, agar memperindah tampilan grafik dan terlihat lebih menarik, kita
akan membahas tentang cara mengubah style dan warna grafik. Sebagai
contoh latihan, kita akan mengubah style dan warna grafik yang baru saja
ditambahkan. Untuk mengubah style dan warna grafik, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.
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1. Sebelum mengubah style dan warna grafik, pastikan teman-teman
telah membuka dan mempunyai sebuah grafik di dalam halaman
dokumen seperti berikut.
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Gambar 6.123 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik atau seleksi grafik, sehingga akan muncul
menu Design seperti berikut.

Format Q Tell me what y

Gambar 6.124 Menu design

3. Kemudian silakan pilih dan klik style yang diinginkan yang
tersedia di dalam kategori chart styles, misalnya Style 2, maka
hasilnya akan terlihat seperti berikut.

_ll For .‘_ ’__J_ [_l
. .1 ' 240 3
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Gambar 6.125 Hasil pengubahan style grafik
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4. Nah, style grafik telah berubah sesuai dengan style yang telah
dipilih. Setelah itu, untuk mengubah warna grafik, silakan klik
tombol Change Colors yang terletak di sebelah pilihan style di
dalam kategori yang sama, maka akan tampil jendela warna grafik
seperti berikut.

Colorful -

Gambar 6.126 Jendela warna grafik

5. Selanjutnya silakan pilih dan klik warna yang inginkan, sehingga
warna grafik telah berubah seperti berikut.
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Gambar 6.127 Hasil pengubahan warna grafik

Nah, sampai di sini kita telah selesai mengubah style dan warna
grafik sesuai dengan apa yang kita inginkan, selamat mencoba ya
teman-teman, mudah-mudahan berhasil ©.

Mengubah Tipe Grafik

Selain mengubah style dan warna grafik, kita juga bisa mengubah tipe
grafik. Sebagai contoh latihan, kita akan mengubah tipe grafik menjadi tipe
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Line. Untuk mengubah tipe grafik, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum mengubah tipe grafik, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah grafik di dalam halaman
dokumen seperti berikut.
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Gambar 6.128 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik atau seleksi grafik, maka secara otomatis
akan tampil menu Design seperti berikut.

Format Q Tell me what y

hiul -

Gambar 6.129 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Change Chart Type yang berada di
dalam kategori type, maka akan tampil jendela baru seperti
berikut.
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Gambar 6.130 Jendela change chart type

4. Setelah itu, silakan pilih dan klik tipe grafik yang diiingin, dan
jangan sampai lupa untuk mengklik tombol Ok, maka tipe grafik
akan berubah secara otomatis seperti berikut.

L g 1 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 & o
: CHART TITLE
-_ ——50 =—=—5KP SMA
T
| : ><>(/ —
N R \\'_,"_,_.—’"
1
a [
- 2ma m3 2016 m7
Pagelofl Owords [}2 B B - 1 + 70%

Gambar 6.131 Hasil pengubahan tipe grafik

Nah, kita telah berhasil mengubah tipe grafik menjadi tipe Line.
Gampang banget kan teman-teman, selamat mencoba ya, mudah-
mudahan sukses ©.

166



Mengedit Data Grafik

Setelah berhasil mengubah tipe grafik. Lalu, bagaimana cara untuk
mengedit data grafik? Nah, di sini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara untuk mengedit data grafik, sebagai contoh latihan, kita akan
mengedit data grafik yang baru saja kita tambahkan. Untuk mengedit data
grafik, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengedit data grafik, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah grafik di dalam halaman
dokumen seperti berikut.
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Gambar 6.132 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik grafik tersebut sehingga akan tampil menu
Design seperti berikut.

Format Q Tell me what y

Gambar 6.133 Menu design

3. Kemudian silakan Klik tombol Edit Data yang terletak di sebelah
tombol Select Data di dalam kategori data, maka akan tampil
jendela seperti berikut.
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E# Edit Data
Ef Edit Data in Excel
Gambar 6.134 Tombol edit data

4. Setelah itu, silakan pilih salah satu tombol pengeditan, maka
secara otomatis akan tampil jendela Excel seperti berikut.

Chart in Microsoft Word
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Gambar 6.135 Halaman excel

5. Selanjutnya silakan edit data sesuai dengan kebutuhan. Setelah
selesai, silakan klik tombol Close yang berbentuk tanda kali, maka
data akan berubah sesuai dengan yang diinginkan seperti berikut.
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Gambar 6.136 Hasil pengeditan data

Nah, kita telah selesai mengedit data grafik, coba perhatikan data
grafik, telah berubah sesuai dengan yang kita inginkan, selamat
mencoba ya teman-teman ©.
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Menghapus Grafik

Terkadang kita ingin menghapus grafik dari halaman dokumen, karena
kita tidak membutuhkannya lagi, cara menghapusnya pun sangat
sederhana, tidak berbeda dengan menghapus objek lainnya. Di sini kita
akan mempraktikkan bagaimana cara menghapus grafik. Sebagai contoh
latihan, kita akan menghapus grafik yang baru saja ditambahkan ke dalam
halaman dokumen. Untuk menghapus grafik, yuk ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum menghapus grafik, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai grafik di dalam halaman dokumen
seperti berikut.
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Gambar 6.137 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan Kklik atau seleksi grafik, maka grafik telah
benar-benar terseleksi seperti berikut.
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Gambar 6.138 Menyeleksi grafik
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3. Kemudian silakan klik tombol Backspace atau Delete di keyboard,
maka grafik akan terhapus secara otomatis seperti berikut.
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Gambar 6.139 Hasil penghapusan grafik

Nah, coba perhatikan halaman dokumen, di sana tidak terlihat
lagi sebuah grafik, itu tandanya kita telah berhasil menghapusnya,
selamat mencoba ya teman-teman ©.

Media

Media yang terdapat di dalam Word 2016 merupakan media yang diambil
atau bersumber dari media online, seperti video dan wikipedia online. Pada
bagian ini, kita akan membahas bagaimana cara memasukkan viedoa dan
wikipedia melalui online. Penasaran bagaimana caranya. Yuk simak pada
pembahasan berikutnya ©.

Memasukkan Video Online

Nah, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara memasukkan video
dengan online, sebelum memasukkan video dengan online, pastikan
teman-teman telah terkoneksi ke dalam jaringan internet. Jika tidak, maka
tombol Video masih terblokir (tidak dapat digunakan). Setelah berhasil
terkoneksi ke dalam jaringan, selanjutnya silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.
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1. Sebelum memasukkan video online, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.
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Gambar 6.140 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert yang berada di sebelah menu
Home, maka akan tampil jendela seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References
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Pages Tables Illustrations
Gambar 6.141 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Online Video yang berada di
dalam kategori media, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

Gambar 6.142 Insert video
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4. Setelah itu, silakan cari video, baik melalui Bing Video Search,
atau YouTube, misalnya melalui YouTube, sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

CEE—COE

Gambar 6.143 Jendela youtube

5. Selanjutnya silakan pilih video yang diinginkan, dan jangan lupa
untuk mengklik tombol Insert, maka secara otomatis video akan
tampil di halaman dokumen seperti berikut.
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Gambar 6.144 Hasil memasukkan video dari youtube

Sampai di sini kita telah berhasil memasukkan video melalui
online, selamat mencoba ya teman-teman. Ingat! Kita harus
terkoneksi ke dalam jaringan internet. Selanjutnya kita akan
mempraktikkan bagaimana cara untuk mencari bahan dari
wikipedia.
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Mencari Bahan Dari Wikipedia

Oke teman-teman, kita akan lanjutkan pembahasan tentang cara mencari
bahan dari wikipedia di dalam dokumen Word 2016, mencari bahan di sini
bersifat umum, bisa aja mencari bahan makalah, proposal, jurnal, dan lain-
lain, sehingga kita tidak perlu lagi membuka browser untuk mencarinya.
Untuk mencari bahan dari wikipedia, juga membutuhkan koneksi ke
dalam jaringan internet. Sebelum mencari bahan, teman-teman pastikan
telah terkoneksi ke dalam jaringan internet. Setelah itu, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mencari bahan dari wikipedia, pastikan teman-teman
telah membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.
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Gambar 6.145 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert yang berada di sebelah menu
Home, maka akan terlihat jendela menu seperti berikut.
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O g O
[l Blank Page —= 1/l Chart
- Table = Pictures Online Shapes
*— Page Break = Pictures = i+ ocreenshot~-
Pages Tables Illustrations

Gambar 6.146 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Wikipedia yang berada di dalam
kategori Add-ins, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.
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Wikipedia v
WIKIPEDIA

[ want to know. D~
The add-in can search from Wikipedia

automatically and insert seamlessly the

information to your document.

Gambar 6.147 Jendela wikipedia

4. Setelah itu, silakan cari dan ketikkan bahan di dalam kolom
pencarian, maka secara otomatis pencarian akan muncul seperti

berikut.
Wikipedia T
4
WIKIPEDIA
(€) | Microsoft Office 2016 Lo~

sections images infobox ...
Microsoft Office 2016 (codenamed Office 16) iz a
version of the Microsoft Office productivity suite,

succeeding both Office 2013 and ~
Office for Mac 2011. It was released on macO5 on 9
July 2015 and on Microsoft Windows on 22

Gambar 6.148 Hasil pencarian bahan

Nah, apa yang kita cari akan muncul secara otomatis di dalam
jendela wikipedia, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Sampai di sini, kita telah selesai membahas tentang bekerja dengan gambar
dan ilustrator, selanjutnya kita akan pindah ke dalam bab 7 yang
membahas tentang mengelola dokumen tingkat lanjut, selamat jumpa di
bab berikutnya ya sobat, dan jangan lupa tetap semangat ©.
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Bab 7

Mengelola Dokumen Tingkat
Lanjut

Baik teman-teman, masih pada semangat kan? lya dong, harus tetap
semangat. Pada bab ini kita akan melanjutkan petualangan dengan
membahas tentang pengelolaan dokumen tingkat lanjut. Untuk itu, simak
terus ya sobat, silakan temukan ilmu-ilmu baru lagi di sini. Selamat
menikmati ©.

Hyperlink

Nah, pada bagian ini kita akan mengupas tentang hyperlink, sebelum kita
mulai, teman-teman sudah pada tahu belum apa itu hyperlink, atau yang
lebih sering disebut dengan link. Ada yang sudah tahu, ada juga yang
belum ya, hyperlink merupakan sebuah acuan dalam dokumen hiperteks
ke dokumen yang lain.

Menambah Hyperlink Pada Teks

Oke, setelah kita mengetahui apa itu hyperlink, selanjutnya kita akan
mempraktikkan bagaimana cara untuk menambah hyperlink di dalam
dokumen. Sebagai contoh latihan, kita akan menambah hyperlink ke
sebuah dokumen. Untuk menambah hyperlink, mari ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum menambah hyperlink, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyia sebuah teks di dalam dokumen seperti
berikut.
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2.

lago Microsoft word 2016

B B B -—14 +

Gambar 7.1 Teks dokumen

Selanjutnya silakan seleksi teks tersebut, sehingga teks telah benar-

benar terseleksi seperti berikut.

L oo

.E.......l.......z.....

lago Microsoft word 2016

E [ E

E$

Gambar 7.2 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik tombol Link yang berada di dalam kategori
links pada menu Insert, sehingga akan tampil jendela baru seperti

berikut.
r = S
lreet Hypediok il
Lnk tox Test to aaplay Jago Microroft waoed J0L6 7Sannhg._
;‘J {oskin My Documents ;:1
Egsting Pue o
or Wess Page b Acces ~ | tgokmer. |
wl L Adche & % 2
Corel Tonet Frame |
MpceinTha Custem Office Templates
Gocument
Excel
Micrezott Word - Wikipedia_files
Creste New i My Data Seurces
Gocument My Paletres
4. Pelajan wruktur database Accens - Acces files s
_ﬂ hdargix vl
£ =l
Adaress
Cancel
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Gambar 7.3 Jendela insert hyperlink



4. Setelah itu, silakan isikan link ke dalam kolom Address, atau
teman-teman juga bisa langsung mencari dan klik pada file
tersebut, sehingga kolom Address akan terisi dengan alamat file
yang dituju. Selanjutnya jangan sampai lupa untuk mengklik
tombol Ok, maka teks secara otomatis akan berubah menjadi link
seperti berikut.

[ RN SRR TR SRR B

Jago Microsoft word 2016

® B B -—1 +

Gambar 7.4 Hasil pembuatan link

5. Nah, coba perhatikan teks hasil pembuatan link, sudah berubah
menjadi warna biru bergaris, itu tandanya kita telah berhasil
membuat hyperlink di dalam dokumen, selamat mencoba ya
teman-teman ©.

Mengedit Hyperlink

Setelah berhasil membuat hyperlink di dalam teks, selanjutnya kita akan
praktikkan bagaimana cara untuk mengedit hyperlink, sebagai contoh
latihan, kita akan mengedit hyperlink yang baru saja dibuat. Untuk
mengedit hyperlink, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengedit hyperlink, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyi sebuah hyperlink seperti berikut.

[ R TN S SIS SR B

Jago Microsoft word 2016

B B B -—17A +

Gambar 7.5 Hyperlink di dalam teks
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2. Selanjutnya silakan klik kanan pada teks hyperlink, sehingga akan
tampil jendela seperti berikut.

e

]

®
lﬁ.’u

R

Paste Options:

- THET - THENET - 4

= 2
Edit Hyperlink...
Open Hyperlink
Copy Hyperlink

Bemove Hyperlink

Gambar 7.6 Tombol edit hyperlink

3. Kemudian silakan klik tombol Edit Hyperlink yang berada di atas
tombol Open Hyperlink, sehingga akan tampil jendela seperti

- =
Tidit bopperiok =
uni 1o Toot 10 Svspiny 1890 Mira40ft woedt 2016 joeenTig
| Loot in My Doturmenty o] |3 o)
Tanting Pl
o Web Pape - o Accwss Sg0kman..
i Cyrw 2t
raider Adobs
Corel Tatget frame..
Pace in Thi Custom Office Templates
Dacument prowies
Ao face
Microsoft Wora - Wikipedba_filey
..J"';'_“w Ragied | (58] My Dats Sources
Dacument foe My Palettes
Peiajan strodtur database Access - Access Nies
wl Agdgre @ Ward 3516 Coread! v | Bemmee ink
E-ai
Address
| oK Cancel

Gambar 7.7 Jendela edit hyperlink

4. Setelah itu, silakan edit hyperlink sesuai dengan keinginan, dan

jangan sampai

lup untuk mengklik tombol Ok, sehingga

pengeditan hyperlink akan tersimpan secara otomatis.

Menghapus Hyperlink

Selanjutnya kita akan membahas tentang cara menghapus hyperlink,
sebagai contoh latihan, kita akan menghapus hyperlink yang baru saja
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dibuat. Untuk menghapus hyperlink, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum menghapus hyperlink, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai hyperlink seperti berikut.

|_---E---|---1---|---Z---|-

Jago Microsoft word 2016

B B B -—1 +

Gambar 7.8 Hyperlink di dalam teks

2. Selanjutnya silakan klik kanan pada teks hyperlink, sehingga akan
terlihat sebuah jendela seperti berikut.

e

i Paste Options:

=,
=2, 12 L4
&, Edit Hyperlink...
BT Open Hyperlink
Copy Hyperlink

@2 Remove Hyperlink

Gambar 7.9 Tombol remove hyperlink

3. Kemudian silakan klik tombol Remove Hyperlink, sehingga teks
hyperlink akan terhapus dan kembali ke teks biasa seperti berikut.

|_---E---|---1---|---Z---|-

Jago Microsoft word 2016

B B B -—1 +

Gambar 7.10 Hasil penghapusan hyperlink
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Komentar

Tidak hanya di facebook saja bisa berkomentar, di dalam Word 2016 juga
bisa. Nah, pada bagian ini kita akan membahas tentang komentar. Dimulai
dari menambah, membalas, mengedit, hingga menghapus sebuah
komentar di dalam dokumen. Yuk simak tentang penambahan komentar
pada pemabahasan berikutnya. Dan jangan lupa tetap semangat ya bro ©.

Menambah Komentar

Baik, pada bagian ini kita akan membahas mengenai cara menambah
komentar ke dalam dokumen. Sebagai contoh latihan, kita akan menambah
komentar pada sebuah teks. Untuk menambah komentar, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah komentar ke dalam dokumen, pastikan
teman-teman telah membuka dan mempunyai sebuah teks di
dalamnya seperti berikut.

[ N TR SRR IR R SRR (ORI

Tidalk: hanya di facebook saja bisa berkomentar.

EE B - 0 +  90%

Gambar 7.11 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks yang ingin ditambahkan komentar,
sehingga teks telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

[ N TR SRR IR R SRR (ORI

Tidalk: hanya di facebook saja bisa berkomentar.

EE B - 0 +  O0%

Gambar 7.12 Menyeleksi teks
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3. Kemudian silakan klik menu Review, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Mailings

Comments

Gambar 7.13 Jendela menu review

4. Setelah itu, silakan Klik tombol New Comment yang terletak di
sebelah tombol Delete, sehingga akan terlihat teks berwarna
bergaris merah seperti berikut.

L"E"'I"'l"'l"'z"'l"'3'

Tidak hanya di facebook szja bisa berkomentar.

B B - I + 90%

Gambar 7.14 Menambah komentar

5. Garis yang berwarna merah di atas teks tersebut merupakan garis
komentar yang tersambung langsung ke kolom komentar seperti
berikut.

1 H Ndi 2 minutes ago

€] Reply %7 Resole

Gambar 7.15 Jendela komentar

Nah, sampai di sini kita telah berhasil menambah komentar ke
dalam teks di dalam dokumen, silakan masukkan komentar di
dalam komentar tersebut. selamat mencoba ya sobat ©.



Membalas Komentar

Seperti halnya di facebook, di Word 2016 juga bisa membalas komentar
yang sesuai dengan keinginan, pada bagian ini kita akan mempraktikkan
bagaimana cara untuk membalas sebuah komentar di dalam sebuah
dokumen. Sebagai contoh latihan, kita akan membalas komentar yang telah
kita tambahkan tadi. Untuk membalas komentar, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum membalas sebuah komentar, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah komentar di dalam teks dokumen seperti
berikut.

1 MNdi 12 minutes ago

Facebook merupakan salah s3tu media sosial yang
sangat ramai digunakan oleh arang, baik itu orang
dewasza sampai kanak-kanzak sekalipun sudah
memakai facebook.

€1 Reply 20 Resolve

Gambar 7.16 Komentar di dalam teks dokumen

2. Selanjutnya silakan klik tombol Replay yang berada di sebelah
tombol Resolve, maka akan muncul jendela seperti berikut.

] Mdi 15 minutes ago

Facebook merupakan salah satu media sosial yang
sangat ramai digumakan cleh orang, baik itu orang
dewasza sampai kanak-kansk sekalipun sudsh
memakai facebook.

F_‘ Mdi A fewseconds ago

] Reply €0 Resole

Gambar 7.17 Kolom balasan komentar

3. Kemudian silakan balas komentar pada kolom yang telah tersedia,
sehingga hasilnya seperti berikut.
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1 MNdi 18 minutes ago

Facebook merupakan salah satu media sosial yang
sangat ramai digunakan cleh orang, baik itu orang
dewass sampai kanak-kanak sekzlipun sudsh
memakai facebook.

H Ndi 4 minutes ago
Iya betul sekali, banyak orang menggunakan
facebook untuk berkomunikasi dengan

keluarga, sahabat, dan orang lain.

€1 Reply %0 Resole

Gambar 7.18 Hasil membalas komentar

Hore! Kita berhasil membalas komentar di dalam teks dokumen,
tetap semangat ya teman-teman ©.

Mengedit Komentar

Setelah berhasil membalas komentar di dalam teks dokumen, selanjutnya
kita akan mengupas tentang cara mengedit komentar di dalam teks
dokumen. Sebagai contoh latihan kita akan mengedit komentar yang telah
kita tambahkan tadi. Untuk mengedit komentar, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengedit komentar, pastikan teman-teman mempunyai
sebuah komentar yang akan diedit di dalam teks dokumen seperti

berikut.

1 Mdi 18 minutes ago

Facebook merupakan salah satu media sosial yang
zangat ramai digunakan oleh orang, baik itu orang
dewasz sampai kanzk-kanzak sekslipun sudzh
memakai facebook.

H Ndi 4 minutes ago
Iya betul sekali, banyak orang mengzunakan
facebook untuk berkomunikasi dengan
keluarga, s3habat, dan orang lain.

€] Reply 7 Resolve

Gambar 7.19 Komentar di dalam teks dokumen
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2. Selanjutnya silakan klik komentar yang ingin diedit, sehingga
petunjuk pointer telah terletak di dalam jendela komentar. Setelah
itu editlah sesuai dengan keinginan, maka hasilnya seperti berikut.

) Mdi 36 minutes ago

Facebook merupakan salah satu media sosial yang
sangat ramai digunzkan cleh orang, baik itu orang
dewasa sampai kanak-kanak sekzlipun sudzh
memakai facebook.

H Mdi 21 minutes ago
Iva betul sekali.

€] Reply 7 Resolve

Gambar 7.20 Hasil pengeditan komentar

Nah, kita telah selesai mengedit komentar di dalam teks dokumen,
selamat mencoba ya bro. Saya percaya sobat pasti bisa ©.

Menghapus Komentar

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara
menghapus komentar di dalam sebuah teks dokumen. Sebagai contoh
latihan, kita akan menghapus balasan komentar di dalam sebuah teks
dokumen. Untuk menghapus komentar, silakan ikuti langkah-langkah

seperti berikut.
1. Sebelum menghapus dokumen, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah komentar di dalam teks dokumen seperti
berikut.

Ndi 43 minutesago

Facebook merupakan salah satu media sosial yang
sangat ramai digunakan oleh orang, baik itu orang
dewasa sampai kanak-kanzk sekalipun sudzh
memakai facebook.

Mdi 28 minutes ago

Iya betul sekzli, banyak orang menggunakan
facebook untuk berkomunikasi dengan
keluarga, sahabat, dan orang lain.

€] Reply #7 Resolve

Gambar 7.21 Komentar di dalam teks dokumen
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2. Selanjutnya silakan seleksi komentar yang akan dihapus, sehingga
komentar telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

Ndi 46 minutes ago

Facebook merupakan salah satu media sosizl yang
sangat ramai digunakan oleh orang, beik itu orang
dewasa sampai kanzk-kanzak sekalipun sudah
mernakai facebook.

H Ndi 31 minutes ago
lya betul sekali, banyak orang mengsunakan
facebook untuk berkomunikasi dengan
keluarga, sahabat, dan orang lain.

€] Reply ¥ Resolve

Gambar 7.22 Menyeleksi komentar

3. Kemudian silakan klik tombol Delete yang berada di sebelah
tombol Previous di dalam kategori comments pada menu Review,
sehingga akan terhapus secara otomatis seperti berikut.

MNdi 49 minutes ago

Facebook merupakan szlah 3ty media sosial yang
sangat ramai digunakan oleh orang, baik itu orang
dewass sampai kanak-kanzk sekalipun sudah
mernakai facebook.

£ Reply %7 Resole

Gambar 7.23 Hasil penghapusan komentar

Bagaimana sobat? Mudah sekali bukan, semudah membalikkan
telapak tangan ya ©. Selamat mencoba, mudah-mudahan berhasil
ya teman-teman ©.

Menyembunyikan Dan Menampilkan Komentar

Bagaimana jika kita tidak ingin menampilkan komentar di halaman
dokumen? Tenang sobat, kita bisa menghilangkan atau menyembunyikan
komentar di dalam teks dokumen, sehingga komentar tidak akan tampil di
dalam dokumen, hanya saja akan tampil sebuah lambang komentar di
atasnya. Penasaran kan. Yuk langsung saja kita praktik. Untuk
menyembunyikan komentar, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.
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1. Sebelum menyembunyikan komentar, pastikan dulu bahwa
komentar memang benar tampil di dalam dokumen seperti

berikut.

Ndi 49 minutes ago

Facebook merupakan salah satu media sosial yang
sangat ramai digumakan cleh orang, baik itu orang
dewaza sampai kanak-kansk sekalipun sudsh
memakai facebook.

€] Reply 20 Resolve

Gambar 7.24 Tampilan komentar

2. Selanjutnya silakan klik menu Review yang berada di sebelah
menu Mailings, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

Mailings

E

Show
Comments

Mew
Comment

Comments
Gambar 7.25 Menu review

3. Kemudian silakan klik tombol Show Comments yang terletak di
sebelah tombol Next di dalam kategori comments, sehingga
komentar akan hilang ditandai dengan adanya sebuah lambang
komentar di atas teks seperti berikut.

L"g"'I"'l"'l"'E"'I"'}'

Tidak hanya di [faceboold saja bisa berkomentar.

E B - 0 +  90%

Gambar 7.26 Hasil penyembunyian komentar
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Coba perhatikan di sudut dokumen, benar tampil sebuah lambang
komentar, itu tandanya kita berhasil menyembunyikan komentar
di dalam teks dokumen. Selamat mecoba ya sobat, mudah-
mudahan bisa, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Header

Nah, sudah pada tahu belum apa itu header? Header merupakan area di
dalam margin atas yang dapat ditambahkan teks atau gambar, header di
dalam Word 2016, telah disediakan beberapa teman, seperti Blank, Austin,
Banded, dan lain-lain yang bisa kita gunakan di dalam dokumen.

Menambah Header

Pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara menambah
header menggunakan teks dan gambar. Untuk menambah header, mari
ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah header, pastian teman-teman telah membuka
dokumen Word 2016 seperti berikut.

Oecuemprd] - Wedd S

[AEERN vt Owign  Lapait Mefernces Madings  Kevew View Q1

LRl (Lreted Sate ¥ | . '

Gambar 7.27 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan terlihat jendela
menu seperti berikut.
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File Hame Insert Design Layout References

B3 Cover Page - D E '-_O»r’l T SmartArt
= 3

[] Blank Page 1/l Chart
- ? Table  Pictures Online Shapes
'— Page Break = Pictures -~ a4 ocreenshot~
Pages Tables Tllustrations
Gambar 7.28 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Header yang berada di dalam
kategori header & footer, maka akan tampil sebuah jendela seperti

berikut.
Built-in -
Austin
IDecurment atief
Banded
@ More Headers from Office.com r

[ Edit Header
f;'.; Remove Header

Gambar 7.29 Jendela header

4. Setelah itu, silakan Kklik salah satu jenis header yang diinginkan,
sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

|_L"'I"'E"'I"'l"'l"'l"'l'"JJ_"I"'4"'I

[DOCUMENT TITLE]

Pagel ofl &2 Bs - i + T70%

Gambar 7.30 Header banded



5. Selanjutnya silakan ubah teks header sesuai dengan yang
diinginkan. Setelah selesai, maka akan terlihat hasilnya seperti
berikut.

[ I SRR S TR RN, U B

BUKU JAGO MICROS0FT WORD 2016

Page1 of1 B B -—4F—+ 120%

Gambar 7.31 Hasil header menggunakan teks

6. Jika ingin menambahkan gambar di dalam header, silakan klik
tombol Pictures yang berada di dalam menu Design, maka akan
muncul jendela seperti berikut.

Crganice » New folder s« 3 @

@ Mcossn e — Documents library
Intiyden 2 lncation

| %0 Favorkes .

BB Desitep . S

# Downicads

#. Recent Places [

& Onedrive

Access Adcbe Coref

4 A LBcanm

¢ Documests ’
o' Muic E b
— Putires = ! \ -

File name . :Ml héuns — =|
Teolr = | lnsent fv |  Cancet
SN B

Gambar 7.32 Jendela insert picture

7. Silakan cari dan klik gambar yang ingin dimasukkan ke dalam
header, dan jangan sampai lupa untuk mengklik tombol Insert,
sehingga gambar akan masuk ke dalam header secara otomatis
seperti berikut.
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BUKU JAGO MICROSOFT WORD 2016

*@zzica/um; Qtac

Pagel of1 ES| B - — + 70%

Gambar 7.33 Hasil header menggunakan gambar

8. Setelah selesai memasukkan gambar, silakan klik tombol Close
Header & Footer yang berada di menu Design, maka akan tampil

jendela header di dalam dokumen seperti berikut.

ot e )
C - ULLICUHLHUMN Ll

Pagel of 1 EE B - i

Lj.:'(---l---lw-|---Z---|---3--'|---4---|--'

+ 70%

Gambar 7.34 Hasil pembuatan header

Nah, sampai di sini kita telah berhasil menambah header ke dalam
dokumen, baik dengan teks maupun gambar, selamat mencoba ya

teman-teman, selanjutnya kita akan mempraktikkan
cara mengedit header, tetap semangat ya sobat ©.

Mengedit Header

bagaimana

Setelah berhasil menambahkan header ke dalam dokumen, selanjutnya kita
akan membahas mengenai cara mengedit header. Sebagai contoh latihan,
kita akan mengedit header yang baru saja kita tambahkan. Untuk mengedit

header, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengedit header, pastikan teman-teman telah membuka
dan mempunyai header di dalam dokumen seperti berikut.
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Gambar 7.35 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

File Haome Insert Design Layout References
B3 Cover Page~ D ’_z>l_| ﬁSmartArt
[ Blank Page : - 1/l Chart
- Table  Pictures Online Shapes
*'— Page Break - Pictures - @4 ocreenshot -
Pages Tables Illustrations
Gambar 7.36 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Header, maka akan tampil jendela
header seperti berikut.

Built-in -

Banded

@ More Headers from Office.com »
[ Edit Header
|_=;'.( Bemove Header

Gambar 7.37 Jendela header

4. Setelah itu, silakan klik tombol Edit Header sehingga akan tampil
jendela edit header seperti berikut.
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Gambar 7.38 Jendela edit header

5. Silakan edit header sesuai dengan keinginan, setelah selesai
mengedit, jangan lupa untuk mengklik tombol Close Header &
Footer di dalam kategori close pada menu Design, sehingga
pengeditan akan tersimpan dan jendela header akan tertutup
secara otomatis. Nah, sampai di sini kita telah sukses melakukan
pengeditan terhadap header, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Menghapus Header

Pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara menghapus
header dari dokumen. Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus header
yang baru saja kita tambahkan ke dalam dokumen. Untuk menghapus
header, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus header, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai header di dalam dokumen seperti
berikut.

v QIEERN Deng  louet  Refwres Mg Beaew Yo

Gambar 7.39 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

File Haome Insert Design Layout References
B3 Cover Page~ D ’_z>l_| 5 SmartArt
[ Blank Page : - 1/l Chart
- Table  Pictures Online Shapes
*— Page Break - Pictures - @ ocreenshot -

Pages Tables Illustrations

Gambar 7.40 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Header, maka akan tampil jendela
header seperti berikut.

Banded -

[BECUMERTTITLE

@ More Headers from Office.com 3
[ Edit Header
B".; Remove Header

Gambar 7.41 Jendela header

4. Setelah itu, silakan klik tombol Remove Header yang berada di
bawah tombol Edit Header, sehingga header akan terhapus secara
otomatis seperti berikut.

Mocumentt! - ‘Waed qnm

Layot . Nderences Mailngs Revew ¥
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Gambar 7.42 Hasil penghapusan header
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Coba perhatikan hasil penghapusan header, di sana tidak terlihat
lagi tampilan header, itu tandanya kita telah sukses menghapus
header, cukup mudah kan teman-teman, selamat mencoba ya,
semoga berhasil. Berikutnya kita akan akan mengupas tentang
footer, tetap semangat ya sobat ©.

Footer

Setelah berhasil mengelola header, selanjutnya kita akan membahas
mengenai footer. Footer merupakan area di dalam margin bawah yang
dapat ditambahkan teks atau gambar, sama seperti header, footer di dalam
word 2016 pun telah disediakan beberapa tema, seperti Blank, Austin,
Banded, dan lain-lain yang bisa kita gunakan di dalam dokumen.

Menambah Footer

Nah, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara menambah footer
ke dalam dokumen. Sebagai contoh latihan, kita akan menambah footer
dalam bentuk tulisan dan gambar. Untuk membuat footer, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah footer, pastikan teman-teman telah membuka
dokumenWord 2016 seperti berikut.

RN (Lvetet Sate ' | g - '

Gambar 7.43 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

File Hame Insert Design Layout References
B3 Cover Page - D @u T SmartArt
[ Blank Page : = 1/l Chart
- Table  Pictures Online Shapes
'— Page Break = Pictures -~ a4 ocreenshot~

Pages Tables Tllustrations

Gambar 7.44 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Footer yang berada di dalam
kategori header & footer, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

Ion (Dark)

@ More Footers from Office.com r
O Edit Footer

|_:;'.( Bemove Footer

Gambar 7.45 Jendela footer

4. Setelah itu, silakan Klik salah satu jenis footer yang diinginkan,
sehingga footer akan ditambahkan secara otomatis ke dalam
dokumen seperti berikut.

[DOCUMENT TITLE]

Pagelofl  [E B - i +  100%

Gambar 7.46 Footer icon (dark)
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5. Selanjutnya silakan ubah teks footer sesuai dengan keinginan.
Setelah selesai, maka akan terlihat seperti berikut.

:
JAGO MICROSCFT WORD 2016

- i + 100%

G B
Gambar 7.47 Hasil footer menggunakan teks
Jika ingin menambah gambar ke dalam footer, silakan klik tombol
Picture, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.
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Gambar 7.48 Jendela insert picture

7. Selanjutnya silakan pilih gambar yang diinginkan, dan jangan
sampai lupa untuk mengklik tombol Insert, maka gambar akan
masuk ke dalam footer secara otomatis seperti berikut.
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Pagelofl  EE B - i +  100%

Gambar 7.49 Hasil footer dengan gambar

8. Setelah selesai memasukkan gambar, silakan klik tombol Close
Header & Footer yang berada di menu Design, maka akan tampil
jendela footer di dalam dokumen seperti berikut.

|.--E---|---1---|---1---|---J--

Pagel of 1 E s - i +  100%

Gambar 7.50 Hasil pembuatan footer

Nah, sampai di sini kita telah berhasil menambah footer ke dalam
dokumen, baik dengan teks maupun gambar, selamat mencoba ya
teman-teman, selanjutnya kita akan mempraktikkan bagaimana
cara mengedit footer, tetap semangat ya sobat ©.

Mengedit Footer

Setelah berhasil menambah footer ke dalam dokumen. Lalu, bagaimana
cara untuk mengedit-nya? Oke teman-teman, pada bagian ini kita akan
membahas cara mengedit footer yang telah ditambahkan ke dalam
dokumen. Sebagai contoh latihan, kita akan mengedit footer yang baru saja
kita tambahkan. Untuk mengedit footer, mari ikuti langkah-langkah seperti
berikut.
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1. Sebelum mengedit footer, pastikan teman-teman telah membuka
dan mempunyai sebuah footer di dalam dokumen seperti berikut.
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Gambar 7.51 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert sehingga akan tampil jendela
menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References
B Cover Page~ D ’_Z>I_| T SmartArt
[ Blank Page : - 11 Chart
- Table  Pictures Online Shapes
*— Page Ereak - Pictures ~ @4 Screenshot~
Pages Tables Illustrations
Gambar 7.52 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Footer yang berada di dalam
kategori header & footer, sehingga akan tampil jendela footer
seperti berikut.

Ion (Dark) -

JESCACLIRARAT TTTLE] JALIT HOR, k]

@ More Footers from Office.com 3
O] Edit Footer

|_:;'.( Remove Footer

Gambar 7.53 Jendela footer
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4. Setelah itu, silakan klik tombol Edit Footer, maka jendela edit

footer akan tampil seperti berikut.

1AGO MICROSOFT WORD 2016

Pagel of 1 Ed| B - 1

T O

gudangemsku.blogspot.com

Gambar 7.54 Jendela edit footer

5. Selanjutnya silakan edit footer sesuai dengan keinginan, setelah
selesai, jangan sampai lupa untuk mengklik tombol Close Header
& Footer di dalam kategori close pada menu Design, maka
pengeditan footer akan tersimpan secara otomatis di dalam

dokumen, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Menghapus Footer

Selanjutnya kita akan mempraktikkan bagaimana cara menghapus footer
dari dalam dokumen. Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus footer
yang baru saja ditambahkan. Untuk menghapus footer, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus footer, pastikan teman-teman telah

membuka dan mempunyai footer seperti berikut.

X T

Gambar 7.55 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu Insert yang terletak di sebelah
menu Home, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.

File Hame Insert Design Layout References
B Cover Page - D @u T SmartArt
[ Blank Page : = 1/l Chart
- Table  Pictures Online Shapes
'— Page Break = Pictures -~ a4 ocreenshot~

Pages Tables Tllustrations

Gambar 7.56 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Footer yang berada di dalam
kategori header & footer, sehingga akan tampil jendela footer
seperti berikut.

Ion (Dark) -

@ More Footers from Office.com 3
0] Edit Footer

|_:S‘..; Remove Footer

Gambar 7.57 Jendela footer

4. Langkah terakhir, silakan klik tombol Remove Footer yang berada
di bawah tombol Edit Footer, maka footer akan terhapus secara
otomatis dari dalam dokumen seperti berikut.

Pasagrapt .S % ~
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Gambar 7.58 Hasil penghapusa footer
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Caoba perhatikan jendela penghapusan footer, di sana tidak
terlihat sebuah footer, itu tandanya kita telah berhasil menghapus
footer dari dalam dokumen, selamat mencoba ya teman-teman.

Nomor Halaman

Pada bagian ini, kita akan mengupas tentang nomor halaman, teman-
teman pasti sudah tahu apa itu dan bagaimana bentuk nomor halaman. Di
dalam Word 2016, nomor halaman telah disediakan dengan beberapa
posisi, seperti Top of Page, Botto of Page, dan lain sebagainya. Selain itu,
nomor halaman juga memiliki beberapa format, seperti nomor, huruf, dan
angka romawi. Untuk lebih jelasnya, yuk langsung praktik saja pada
pembahasan berikutnya.

Menambah Nomor Halaman

Nah, pada bagian ini, kita akan langsung praktik bagaimana cara
menambah nomor halaman ke dalam halaman dokumen Word 2016.
Sebagai contoh latihan, kita akan menambah nomor halaman dengan
format nomor yang terletak di bagian atas halaman. Untuk menambah
nomor halaman, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah nomor halaman, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.

Docwment - ‘Waord Sgnm m
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Gambar 7.59 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu Insert yang berada di sebelah menu
Home, sehingga akan tampil jendela menu seperti berikut.

File Hame Insert Design Layout References
B3 Cover Page - D . r'l_':] T SmartArt
(] Blank Page : = = % 1/l Chart
- Table  Pictures Online Shapes
'— Page Break = Pictures -~ a4 ocreenshot~

Pages Tables Tllustrations

Gambar 7.60 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Page Number yang terletak di
sebelah tombol Footer di dalam kategori header & footer, maka
akan tampil jendela jenis-jenis posisi nomor halaman seperti

Format Page Numbers...

berikut.
B Topof Page 3
[ Bottom of Page 4
k=] Page Margins 3
@ Current Position 3
g
B3

Remaove Page Numbers

Gambar 7.61 Posisi nomor halaman

4. Setelah itu, silakan pilih posisi nomor halaman, misalnya Top of
Page, maka akan tampil jendela pilihan posisi seperti berikut.

Simple

Plain Number 1

Accent Bar 1

L

More Page Numibes from Céice con ’

Gambar 7.62 Pilihan posisi nomor halaman
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5. Selanjutnya silakan pilih posisi nomor halaman, misalnya Accent
Bar 1, maka nomor halaman akan tampil secara otomatis di dalam
halaman dokumen seperti berikut.

Lo o el e s 2 s 3y

gl B - 1 + 100%

Gambar 7.63 Hasil penambahan nomor halaman

Nah, coba perhatikan hasil penambahan nomor halaman, di sana
telah terlihat sebuah nomor halaman yang terletak di atas halaman
sebuah dokumen, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Mengubah Format Nomor Halaman

Terkadang format nomor halaman yang telah kita masukkan tidak sesuai
dengan apa yang Kita inginkan, maka Kita perlu untuk mengubahnya.
Sebagai contoh latihan, kita akan mengubah format nomor halaman dari
angka menjadi huruf. Untuk mengubah format nomor halaman, mari ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengubah format nomor halaman, pastikan teman-
teman telah membuka halaman Word 2016 seperti berikut.

Ed B - i + 100%

Gambar 7.64 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

File Hame Insert Design Layout References
B Cover Page - D @u T SmartArt
[ Blank Page : = 1/l Chart
- Table  Pictures Online Shapes
'— Page Break = Pictures -~ a4 ocreenshot~
Pages Tables Tllustrations

Gambar 7.65 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Page Number yang terletak di
dalam kategori header & footer, sehingga akan tampil jendela
seperti berikut.

Eormat Page Mumbers...

B Topof Page 3
@ Bottom of Page 3
] Page Margins 3
[#] Current Position r
g
Fx

Rermove Page Mumbers

Gambar 7.66 Posisi nomor halaman

4. Setelah itu, silakan klik tombol Format Page Numbers, sehingga
akan tampil jendela baru seperti berikut.

r ¥ ™y
Page Number Format @Iﬂ_IhJ
Number format: | FRETER -

i:] Include chapter number

Chapter starts with style: | Heading1 B

Use separator: - (hyphen) E]
Examples: 11 1-A

Page numbering
@ Continue from previous section

-

() Start at: =

l oK ][ Cancel ]

Gambar 7.67 Page number format
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5. Selanjutnya silakan ubah format nomor halaman pada kolom
Number format dengan format yang diinginkan, dan terakhir
jangan sampai lupa untuk mengklik tombol Ok, maka format
nomor halaman akan berubah secara otomatis seperti berikut.

[ R B SRR R SRR SRR 2 T

& B - I + 100%

Gambar 7.68 Hasil pengubahan format nomor halaman

Yes, kita telah berhasil mengubah format nomor halaman sesuai
dengan yang diinginkan, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Menghapus Nomor Halaman

Setelah berhasil menambah dan mengubah format nomor halaman,
selanjutnya kita akan membahas tentang cara menghapus nomor halaman
di dalam dokumen Word 2016. Sebagai contoh latihan, kita akan
menghapus nomor halaman yang baru saja ditambahkan. Untuk
menghapus nomor halaman, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus nomor halaman, pastikan teman-teman telah
membuka halaman dokumen Word 2016 seperti berikut.

[ R BRSNS SECR S SO SRR 2 Y

Ed B - | +  100%

Gambar 7.69 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

File Hame Insert Design Layout References
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'— Page Break = Pictures -~ a4 ocreenshot~
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Gambar 7.70 Menu insert

3. Kemudian silakan Kklik tombol Page Number sehingga akan
tampil jendela seperti berikut.

B Topof Page b
@ Bottomn of Page »
=] Page Margins 3
@ Current Position »

Erg Format Page Mumbers...
E;'.; Remove Page Mumbers

Gambar 7.71 Posisi nomor halaman

4. Langkah terakhir, silakan klik tombol Remove Page Numbers
yang terletak di paling bawah jendela, maka nomor halaman akan
terhapus secara otomatis seperti berikut.

L..g...,...1...,...1...,...3..

E B - | + 100%

Gambar 7.72 Hasil penghapusan nomor halaman

Coba perhatikan hasil penghapusan nomor halaman, di sana tidak
terlihat nomor halaman lagi, itu tandanya kita telah berhasil
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menghapus nomor halaman dari dalam dokumen, selamat
mencoba ya teman-teman, mudah-mudahan sukses ©.

WordArt

WordArt merupakan sebuah fasilitas artistik yang disediakan oleh Word
yang berguna untuk mempercantik dan memperindah tampilan teks,
dengan WordArt kita bisa membuat teks dengan efek khusus, seperti teks
menonjol, melengkung, dan efek lainnya.

Memasukkan WordArt

Oke teman-teman, pada bagian ini kita akan mempelajari bagaimana cara
untuk memasukkan wordart ke dalam dokumen. Sebagai contoh latihan,
kita akan memasukkan wordart jenis Reflection. Untuk memasukkan
wordart, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan wordart ke dalam dokumen, pastikan
teman-teman telah membuka Word 2016 seperti berikut.

Oecuemprd] - Waed S
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Gambar 7.73 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert, sehingga akan tampil
jendela menu seperti berikut.
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File Hame Insert Design Layout References

B3 Cover Page - D E @ Ql;u T SmartArt
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Gambar 7.74 Menu insert

3. Kemudian silakan Kklik tombol WordArt yang terletak di atas
tombol Drop Cap di dalam kategori text, maka akan tampil
jendela wordart seperti berikut.

A A A A A
A A A A
A AAAFE

Gambar 7.75 Jenis wordart

4. Setelah itu, silakan pilih jenis wordart yang ingin ditambahkan,
sehingga jenis wordart akan masuk ke dalam halaman word
seperti berikut.

T ARRNERRS ERENRERE TR,
oYour text hereo =
6 5 3
] B - | + 80%
Gambar 7.76 Teks wordart

5. Selanjutnya silakan ubah teks wordart sesuai dengan keinginan,
sehingga wordart akan terlihat seperti berikut.
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laco Word 2016

E5 s B - i + 90%

Gambar 7.77 Hasil pembuatan wordart

Sampai di sini kita telah selesai memasukkan wordart ke dalam
dokumen, mudah banget kan teman-teman, selamat mencoba ya,
dan jangan lupa tetap semangat ©.

Mengedit WordArt

Nah, setelah berhasil memasukkan wordart ke dalam dokumen, selanjutnya
kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk mengedit wordart.
Sebagai contoh latihan, kita akan mengedit wordart yang baru saja
ditambahkan. Untuk mengedit wordart, mari ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum mengedit wordart, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai wordart di dalam halaman dokumen
seperti berikut.

laco Word 2016

E5 S B - i + 90%

Gambar 7.78 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik pada teks wordart, sehingga akan terlihat

jendela seperti berikut.
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sJaco Word 2016

-

Pagel of 1

B E

B -

J

90%

Gambar 7.79 Pengeditan teks wordart

3. Kemudian silakan edit teks wordart sesuai dengan apa yang

diinginkan, sehingga hasil akhirnya seperti berikut.

= '~|---:7t--'|'~»1---|-A-2-‘r~.n|v--3-
Page1 of 1 B B - i + 90%

Gambar 7.80 Hasil pengeditan teks wordart

Nah, sampai di sini kita telah berhasil mengedit teks wordart,
gampang banget kan teman-teman, selamat mencoba, mudah-

mudahan sukses ©.

Mengubah Warna WordArt

Oke teman-teman, pada bagian ini kita akan mengubah warna teks
wordart. Sebagai contoh latihan, kita akan mengubah warna teks wordart
menjadi warna merah. Untuk mengubah warna teks wordart, yuk ikuti

langkah-langkah seperti berikut.
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1.

2.

Sebelum mengubah warna wordart, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai teks wordart di dalam halaman

dokumen seperti berikut.

JagsoWord 2016

-

E B - F +  90%

Page 1 of 1 &

Gambar 7.81 Halaman word 2016

Selanjutnya silakan seleksi teks wordart yang akan diubah
warnanya, sehingga teks wordart telah benar-benar terseleksi

seperti berikut.

- oJasoWord 20164 —
Page1 of 1 EE B - | 4+ 90%

Gambar 7.82 Menyeleksi teks wordart

3. Setelah berhasil diseleksi, maka akan muncul pula menu Format

yang terletak di sebelah menu Add-in seperti berikut.

View Add-ins Format

A “ﬁ Text Direction =
A A A& So
. | &~ @ Create Link
] WordArt Styles T Text

Gambar 7.83 Menu format

2 Tell me what you want to
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4. Kemudian silakan Kklik tombol Text Fill yang berada di atas
tombol Text Outline di dalam kategori wordart styles, sehingga
akan tampil jendela warna seperti berikut.

B Zutomatic

Theme Colors

vy More Fill Colors..,

[l Gradient *

Gambar 7.84 Warna text fill

5. Selanjutnya silakan pilih dan klik salah satu warna yang
diinginkan, sehingga warna wordart akan berubah secara otomatis
seperti berikut.

. Jago Word 2016

—

Page1 of 1 g B - | + 90%

Gambar 7.85 Hasil pengubahan warna wordart

Nah, coba perhatikan warna dari teks wordart, telah berubah
sesuai dengan apa yang diinginkan, selamat mencoba ya teman-
teman, mudah-mudahan berhasil ©.

Memberi Efek WordArt
Baik, setelah berhasil mengubah warna teks wordart, selanjutnya kita akan

membahas bagaimana cara untuk memberi efek pada teks wordart. Sebagai
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contoh latihan, kita akan memberi efek Preset 10. Untuk memberi efek
pada teks wordart, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memberi efek wordart, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai teks wordart di dalam halaman
dokumen seperti berikut.

. Jago Word 2016

—

Page1 of 1 E B - | + 90%

Gambar 7.86 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan seleksi teks wordart, sehingga teks telah benar-
benar terseleksi seperti berikut.

|.---g---|---1---u;’g--z---.---a-&-.-
- oJago Word 2016
Pagel of 1 B B - | + 90%

Gambar 7.87 Menyeleksi teks wordart

3. Setelah selesai menyeleksi teks wordart, maka akan muncul menu
Format yang terletak di sebelah menu Add-in seperti berikut.

View Add-ins Format ell me what you want to

A Hﬁ Text Direction =

A A M- A& - [ Align Text -
| & - | @ Create Link
ra WordArt Styles Pl Text

Gambar 7.88 Menu format
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4. Kemudian silakan klik tombol Shape Effects yang terletak di
bawah tombol Shape Outline di dalam kategori shape styles,
sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

|:J Preset ¥

| | Shadow 3

Reflection 3

Gambar 7.89 Jenis-jenis efek wordart

5. Silakan pilih dan klik efek yang diinginkan, sehingga teks wordart
akan berubah secara otomatis seperti berikut.
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Gambar 7.90 Hasil pemberian efek teks wordart

Yes, kita telah berhasil memberi efek pada teks wordart,
bagaimana sobat? Teks wordart terlihat lebih menarik bukan,
selamat mencoba ya, mudah-mudahan berhasil teman-teman ©.

Menghapus WordArt

Terkadang kita ingin meghapus wordart dari halaman dokumen, karena
tidak dibutuhkan lagi. Pada bagian ini kita akan membahas bagaimana cara
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untuk menghapus wordart dari halaman dokumen. Sebagai contoh latihan,
kita akan menghapus teks wordart yang telah ditambahkan ke dalam
dokumen. Untuk menghapus wordart, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum menghapus teks wordart, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai teks wordart seperti berikut.

~ Jago Word 2016

—

Page 1 of 1 ES B - | 4+ 90%

Gambar 7.91 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan seleksi teks wordart, sehingga teks telah benar-
benar terseleksi seperti berikut.

L%}HE.Hllllllul;!g”l”lllll].&ll.
Jago Word 2016
Page 1 of 1 E E i +  90%

Gambar 7.92 Menyeleksi teks wordart

3. Kemudian silakan tekan tombol Backspace atau Delete pada
keyboard, maka teks wordart akan terhapus secara otomatis
seperti berikut.
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Gambar 7.93 Hasil penghapusan teks wordart

Hore! Kita berhasil menghapus teks wordart dari halaman
dokumen, mudah banget kan teman-teman, selamat mencoba ya,
mudah-mudahan sukses ©.

Memasukkan Text Box Ke Dalam Dokumen

Nah, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
memasukkan teks ke dalam kotak (text box). Sebagai contoh latihan, kita
akan memasukkan text box Simple Text Box. Untuk memasukkan text box
ke dalam dokumen, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan text box, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.

Gambar 7.94 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

File Hame Insert Design Layout References
B3 Cover Page - D . r'l_':] T SmartArt
(] Blank Page = 5 < 1/l Chart

= Page Break

Pages

Table  Pictures Online Shapes

-
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Tables INustrations

Gambar 7.95 Menu insert

3. Kemudian silakan Kklik tombol Text Box yang berada di sebelah
tombol Quick Parts di dalam kategori text, sehingga akan tampil

jendela seperti

Bailt-in

berikut.

il

Gambar 7.96 Jendela jenis-jenis text box

4. Setelah itu, silakan klik salah satu jenis text box yang ingin
dimasukkan, sehingga text box akan tampil di dalam halaman
dokumen secara otomatis seperti berikut.

L

&

IE”IIIIIIIIIIIIIZIIIIIIQBI

[Grab your reader’s attention with a great
quote from the document or use this space to
emphasize a key point. To place this text box
anywhere on the page, just drag it.]

gt

U

BB B -—+—+

100%

Gambar 7.97 Tampilan text box
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5. Langkah terakhir, silakan edit teks yang berada di dalam kotak
tersebut, sehingga hasilnya akan terlihat seperti berikut.

| B S R (R TI: SRR BRTTN. SECENT I B

Nah, pada bagian ini kita akan mempraktik-
kan bagaimana cara untuk memasukkan teks
ke dalam kotak (text box).

E B - ] + 100%

Gambar 7.98 Hasil memaasukkan text box

Oke, kita telah berhasil memasukkan text box ke dalam halaman
dokumen, selamat mencoba ya teman-teman, saya yakin teman-
teman pasti bisa, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Drop Cap

Drop Cap adalah awalan huruf suatu paragraf atau teks yang diperbesar,
sehingga huruf tersebut akan membesar beberapa baris dari huruf lainnya.
Ukurannya pun dapat diatur sesuai dengan keinginan. Untuk lebih detail-
nya kita langsung praktik saja pada pembahasan berikutnya. Biasanya drop
cap digunakan dalam tulisan koran, cerita pendek, atau dalam majalah.

Membuat Dokumen Drop Cap

Setelah mengetahui apa itu drop cap, selanjutnya kita akan mempraktikkan
bagaimana cara membuat drop cap di dalam dokumen Word 2016.
Langsung saja ya, untuk membuat drop cap, mari ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum membuat drop cap, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai teks di dalam dokumen seperti berikut.
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Drop Cap adalah awalan huruf suatu paragraf atau teks
vang diperbesar, sehingga huruf tersebut akan
membesar beberapa baris dari  huruf lainnya.
Ukurannya pun dapat diatur sesuai dengan keinginan.

B B B - | + 9%

Gambar 7.99 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi teks yang ingin dijadikan drop cap,
sehingga teks telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

L-gl---l---|---3---|---4---|-|;_\|-5

Drop Cap adalah awalan huruf suatu paragraf atau teks
. yang diperbesar, sehingga huruf tersebut akan
~  membesar beberapa baris dari  hurof lainnya
Ukurannya pun dapat diatur sesuai dengan keinginan.

B B B - | + oD%

Gambar 7.100 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik menu Insert, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References
B3 Cover Page~ D . l__"l_':] 5 SmartArt
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Gambar 7.101 Menu insert

4. Setelah itu, silakan klik tombol Drop Cap yang berada di dalam
kategori text, tepat di bawah tombol Word Art, sehingga akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.
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Mane

A Dropped

A In rargin

A= Drop Cap Options...

Gambar 7.102 Jendela drop cap

5. Kita bisa mengklik langsung tombol pilihan drop cap, seperti
Dropped dan In margin, tetapi untuk mengontrol ukuran drop
cap, lebih baik mengklik tombol Drop Cap Options, maka akan
tampil jendela seperti berikut.

r B
Drop Cap 2 3
Position
“ ‘
None Dropped In margin
Options
Font:
Minion Pro E]
' Lines to drop: 3 %
Distance from text: 0" =
| oK ] [ Cancel

Gambar 7.103 Drop cap

6. Setelah itu, silakan tentukan posisi drop cap yang diinginkan pada
kolom posisi, kita juga bisa menentuka font yang dipakai di dalam
kolom Font, menentukan ukuran garis drop cap di dalam kolom
Lines to drop, dan menentukan jarak antara drop cap dengan teks
sesudahnya pada kolom Distance from text. Setelah semua



pengaturan selesai, silakan klik tombol Ok, maka secara otomatis
drop cap akan muncul di halaman dokumen seperti berikut.

L'EI"'E"'I"'3"'I"'4"'I'&'5

Drnp Cap adalah awalan huruf suatu paragraf atau
teks yang diperbesar, sehingga huruf tersebut
- akan membesar beberapa baris dari huruf lainnya.

Ukurannya pun dapat diatur sesuai dengan keinginan.

] B - | + 90%

Gambar 7.104 Hasil drop cap

Nah, kita telah berhasil membuat drop cap di dalam dokumen,
selamat mencoba ya teman-teman, semnoga sukses ©.

Mengedit Drop Cap

Selanjutnya kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk mengedit
drop cap. Sebagai contoh latihan, kita akan mengedit drop cap yang baru
saja kita tambahkan ke dalam dokumen. Untuk mengedit drop cap, yuk
ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengedit drop cap, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai drop cap di dalam dokumen seperti
berikut.

|.-g.---z---.---3---.---4---.-6-5

Dmp Cap adalah awalan huruf suatu paragraf atau
teks yang diperbesar, sehingga huruf tersebut
- akan membesar beberapa baris dari huruf lainnya.

Ukurannya pun dapat diatur sesuai dengan keinginan.

Ed B - | +  90%

Gambar 7.105 Drop cap di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert yang berada di sebelah menu
Home, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.
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Gambar 7.106 Menu insert

3. Setelah itu, silakan klik tombol Drop Cap yang berada di dalam
kategori text, tepat di bawah tombol Word Art, sehingga akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.

Mone
A Dropped
A In margin

A Drop Cap Options...

Gambar 7.107 Jendela drop cap

4. Setelah itu, silakan Klik tombol Drop Cap Options, maka akan
tampil jendela drop cap seperti berikut.

r ™y
Drop Cap M

Position
w ==
- “’ — W —
None Dropped In margin
Options
Font:
Minion Pro E]
l Lines to drop: i3 -2
Distance from text: 0" 2
[ 0K ] [ Cancel J

Gambar 7.108 Drop cap
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5. Selanjutnya silakan ubah drop cap sesuai dengan keinginan, kita
bisa mengubah jenis font menjadi Arial, atau ukuran barisnya
menjadi 4. Setelah selesai, jangan sampai lupa untuk mengklik
tombol Ok, maka pengeditan drop cap akan tersimpan dan tampil
di halaman dokumen seperti berikut.

R S S S BN R BTN E N SRCIRC I ST SRR TR
- rop Cap adalah awalan huruf suatu paragraf
. atau teks yang diperbesar, schingga huruf
A tersebut akan membesar beberapa baris dari

: huruf lainnya. Ukurannya pun dapat diatur sesuai
- dengan keinginan.

Pagel of 1 B B - 1 +  100%

Gambar 7.109 Hasil pengeditan drop cap

Nah, sampai di sini kita telah selesai mengedit drop cap di dalam
dokumen, simple banget kan bro, selamat mencoba ya teman-
teman, mudah-mudahan berhasil ©.

Menghapus Drop Cap

Setelah berhasil mengedit drop cap, selanjutnya kita akan membahas
tentang cara menghapus drop cap dari dalam dokumen. Sebagai contoh
latihan, kita akan menghapus drop cap yang baru saja ditambahkan. Untuk
menghapus drop cap, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus drop cap, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai drop cap di dalam dokumen seperti

berikut.

[ R T S S AR S ST TSR SRR
- rop Cap adalah awalan huruf suatu paragraf

. Datau teks yang diperbesar, schingga huruf

B tersebut akan membesar beberapa baris dari

: huruf lainnya. Ukurannya pun dapat diatur sesuai

- dengan keinginan.

Page1l of 1 Ed B - | +  100%

Gambar 7.110 Drop cap di dalam dokumen
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2.

Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan muncul jendela
menu seperti berikut.
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Gambar 7.111 Menu insert

Setelah itu, silakan klik tombol Drop Cap yang berada di dalam
kategori text, tepat di bawah tombol Word Art, sehingga akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.

MNene

A Dropped

A In margin

A= Drop Cap Options...

Gambar 7.112 Jendela drop cap

Setelah itu, silakan klik tombol None yang berada di atas tombol
Dropped, sehingga teks drop cap akan terhapus secara otomatis
seperti berikut.

'-'E"'l"""'3"""'4"""a5'

Drop Cap adalah awalan huruf suatu paragraf atau teks
. yang diperbesar, sehingga huruf tersebut akan
~  membesar beberapa baris dari huruf lainnya.
: Ukurannya pun dapat diatur sesuai dengan keinginan.

Pagel of 1 B B - ] +  100%

Gambar 7.113 Hasil penghapusan drop cap

Nah, kita telah sukses menghapus drop cap dari dalam dokumen,
selamat mencoba ya sobat ©.



Simbol

Pada bagian ini, kita akan membahas tentang simbol, sudah pada tahu kan
apa itu simbol? Di sini kita tidak hanya mempelajari simbol, tetapi juga
mempelajari bagaimana cara memasukkan rumus persamaan ke dalam
dokumen, karena di dalam Word 2016, rumus termasuk di kategorikan ke
dalam simbol. Untuk lebih jelasnya, kita langsung praktik yuk pada
pembahasan berikutnya ©.

Memasukkan Rumus Persamaan

Nah, kali ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
memasukkan rumus persamaan. Cara memasukkannya pun sangat
sederhana, penasaran kan. Yuk langsung saja, untuk memasukkan rumus
persamaan, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan rumus, pastikan teman-teman telah
membuka halaman dokumen Word 2016 seperti berikut.

Oecusserd] - Weed S

R et Owign  Layoit Aefermncer Madnzs  Kevew View

g (Liveted Uate Y H B> ]

Gambar 7.114 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Insert yang terletak di sebelah
menu Home, maka akan terlihat tampilan menu seperti berikut.
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Gambar 7.115 Menu insert

3. Kemudian silakan klik tombol Equation yang terletak di sebelah

tombol Symbol di dalam kategori symbols, maka akan tampil
jendela seperti berikut.

Built-In -

Area of Circle

A=mr?

Fourier Series

oo

nmwx . nmx
flx) =ag+ Z (ancosT + b, smT)

n=1

@ More Equations from Office.com 3
TC  Insert New Equation
[#] InkEquation

Gambar 7.116 Jendela template rumus

4. Setelah itu, silakan klik salah satu template rumus yang diinginkan,

sehingga template rumus akan tampil di halaman dokumen seperti
berikut.

: ) = +m ‘Hﬂ'x+b . NmX
flx) =ag Zl(ancos I n Sin I )
n=]

3] B - | + 100%

Gambar 7.117 Hasil memasukkan template rumus



5. lJika juga bisa membuat rumus tanpa menggunakan template yang
telah tersedia, silakan klik tombol Insert New Equation, maka
akan tampil jendela kolom pengisian rumus seperti berikut.

[ T ST S ST S T

\_E{Type equation here.

Ed B - 1 + 100%

Gambar 7.118 Hasil memasukkan rumus kosong

6. Dengan munculnya kolom pengisian rumus, maka akan muncul
pula menu Design, yang berguna untuk mempermudah kita dalam
memasukkan rumus yang sesuai dengan keinginan seperti berikut.

View Add-ins ' Tell me what you want to do

EERIFEIEY 5 er X [
E'EI - Fraction Script Radical Integral
Symbols Structures
Gambar 7.119 Menu design

7. Silakan masukkan simbol beserta stuktur rumus yang diinginkan.
Bagaimana teman-teman? Mudah banget kan, selamat mencoba
ya, mudah-mudahan berhasil ©.

Mengedit Rumus Persamaan

Setelah berhasil memasukkan rumus ke dalam halaman dokumen, kita
masih bisa mengeditnya sesuai dengan kebutuhan kita. sebagai contoh
latihan, kita akan mengedit rumus yang yang baru saja ditambahkan.
Untuk mengedit rumus persamaan, mari ikuti langkah-langkah seperti
berikut.
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Sebelum mengedit rumus persamaan, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai rumus persamaan di dalam halaman

dokumen seperti berikut.

=]

n=1

B B B -——F——+

nmx X
fix)=ag+ Z ({:l',,2 cos—— + b, sinT)

| T E A N S S S RS SC. R BT

100%

Gambar 7.120 Halaman word 2016

Selanjutnya silakan klik atau seleksi rumus, maka rumus telah

benar-benar terseleksi seperti berikut.

' I - IR A AR SRR A

H - nmx X
f(x) =ag + ZI (a,! cos—— + b, sinT)
n-—

B B B -—+—+

1003

Gambar 7.121 Menyeleksi rumus

Kemudian silakan edit sesuai dengan keinginan dan kebutuhan.
tempat, maka
rumus akan berubah sesuai dengan keinginan seperti berikut.

Setelah selesai mengedit, silakan klik di sembarang

[}

flx)=ay+ Z (an cos?—i— bn)

n=1

B B B -—F+——+

' P R BT IR B AR SR B

100%

Gambar 7.122 Hasil pengeditan rumus




Nah, sampai di sini kita telah selesai dan berhasil mengedit rumus,
selamat mencoba ya teman-teman, dan selalu semangat ©.

Menghapus Rumus Persamaan

Bagaimana jika kita ingin menghapus rumus? Apakah bisa? Tentu saja bisa
teman-teman, cara menghapusnya sama dengan menghapus objek lain.
Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus rumus yang baru saja kita
tambahkan ke dalam halaman dokumen. Penasaran kan? Langsung saja.
Untuk menghapus rumus persamaan, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum menghapus rumus persamaan, pastikan teman-teman
telah membuka dan mempunyai sebuah rumus seperti berikut.

Lo o= 2 e e 3 e e e

flx)=ag+ Z (a,,, cos?—k bn)
n=1

E| B - 1 + 100%

Gambar 7.123 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik atau seleksi rumus, sehingga rumus telah
benar-benar terseleksi seperti berikut.

' A BT - I AR RN SRR A

f(x) = ag+ Z (a,, cos%+bﬂ,)

n=1

Ed B - | + 100%

Gambar 7.124 Menyeleksi rumus
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3. Kemudian silakan klik tombol Backspace atau Delete di keyboard,
maka rumus akan terhapus secara otomatis dari halaman
dokumen seperti berikut.

Lhghilt (Liveied Sate v | g - i

Gambar 7.125 Hasil penghapusan rumus

Yes, kita telah berhasil menghapus rumus dari halaman dokumen,
gampang banget kan teman-teman, selamat mencoba ya, saya
yakin teman-teman pasti sukses melakukannya ©.

Memasukkan Simbol

Di dalam Word 2016 juga tersedia yang namanya simbol, di dalamnya
terdapat bermacam-macam simbol. Sebagai contoh latihan, kita akan
menambahkan simbol Copyright ke dalam dokumen. Untuk memasukkan
simbol, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan simbol, pastikan telah membuka dokumen
dan sebaiknya mempunyai teks seperti berikut.
L 'g'"2"""'3"""'4""ﬁ"

Simbol di dalam dokumen berguna untuk
memberi tanda antara lambang pertama dengan
lambang kedua dan lambang selanjutnya.

E B - | + 100%

Gambar 7.126 Teks di dalam dokumen

230



2.

Selanjutnya silakan klik menu Insert, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.
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Gambar 7.127 Menu insert

Kemudian silakan Kklik tombol Symbol yang terletak di sudut
kanan di dalam kategori symbols, sehingga akan tampil jendela
seperti berikut.

@ @ ¥ D
€ T % g ¥
® £ ¥ ® ™
o 2 oz o+
Q  More Symbols..

Gambar 7.128 Jendela simbol

Setelah itu, silakan klik simbol yang ingin dimasukkan, jika
teman-teman ingin melihat lebih banyak lagi simbol yang lain,
silakan klik tombol More Symbols, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

&[] {o]-]
NHONGHENOANREEE
w AlB|cpE[E[G[n[T]1 k|1 |M[N]o

L Do e | - Y o ™ |
PlIR[s|TUIVIWIX[Y[Z]{[v[1]*]

Rremdy word rpmemy

[elol@icly] [
‘-‘1,'1h.“\ ‘ |2

" RS vy e e =
prncame. | Ewnwien, | inetad ey

rur | Ceww

Gambar 7.129 Jendela simbol
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5. Silakan pilih simbol yang diinginkan dan jangan lupa sekalian
klik tombol Insert, maka simbol akan masuk ke dalam halaman
dokumen secara otomatis seperti berikut.

|- R ST S SRR T AR SRR U

Simbol di dalam dokumen berguna untuk
memberi tanda antara lambang pertama dengan

lambang kedua dan lambang selanjutny

EE BB - | +  100%

Gambar 7.130 Hasil memasukkan simbol

Nah, coba perhatikan di dalam teks dokumen, telah tampil simbol
Copyright di dalamnya, itu tandanya kita telah sukses menambah
simbol ke dalam teks dokumen ©.

Watermark

Teman-teman ada yang sudah tahu apa itu watermark? Watermark
merupakan sebuah tulisan atau logo yang biasa ditemukan pada sebuah
karya digital atau manula. Watermark bertujuan untuk menunjukkan
identitas dari seseorang yang menciptakan karya tersebut. dan bentuknya
pun bermacam-macam, ada yang berupa tulisan singkat atau ada juga yang
berbentuk logo yang berisi rincian lengkap dari identitas pencipta karya.

Menambah Watermark

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara menambahkan watermark ke dalam dokumen. Sebagai contoh latihan,
kita akan menambah watermart bentuk tulisan dan logo di dalam
dokumen. Untuk menambah watermark, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum membuat watermark, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.
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Gambar 7.131 Halaman Word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Design sehingga akan tampil
jendela menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References
A =4 Paragraph Spacing = D & D
= j
n @ Effects =
Colars Fonts Watermark Page Page
- - @ Setas Default - Color = Borders

Page Background

Gambar 7.132 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Watermark yang berada di dalam
kategori Page Background, maka akan tampil jendela watermark
seperti berikut.

Confidential -
CONFIDENTIAL 1 CONFIDENTIAL 2 DO MOT COPY1 -
l@ More Watermarks from Office.com [3

[ Custorn Watermark...

B( Remove Watermark

Gambar 7.133 Jendela watermark
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4. Setelah itu, silakan pilih jenis watermark yang telah disediakan
oleh Word 2016. Jika ingin membuat watermark sendiri, silakan
klik tombol Custom Watermark, maka akan muncul jendela baru
seperti berikut.

r -
Printed Watermark l ? i
) No watermark
() Picture watermark
Select Picture...
. |Z| Washout
Language: | Enaglish (United States) |Z|
Text: ASAP [=]
Font: Calibri [=]
Size: Auto |Z|
Color: |z| Semitransparent
Layout: @ Diagonal () Horizontal
[ apy |[ ok || can |

Gambar 7.134 Jendela printed watermark

5. Selanjutnya silakan ketikkan teks watermark pada kolom Text,
selain teks, kita juga bisa menambahkan gambar dengan memilih
opsi Picture watermark yang terletak di atas opsi Text watermark.
Setelah semua selesai, silakan klik tombol Apply atau Ok, maka
secara otomatis watermark akan masuk ke dalam dokumen
seperti berikut.

L 1 1 | lg 2 3 4 |05 [

- Don't Copy

B

Pagel of1 ES| B -—1 +  40%

Gambar 7.135 Hasil pembuatan watermark

Oke, kita telah berhasil menambah watermark ke dalam dokumen,
selamat mecoba ya sobat, mudah-mudahan sukses, dan jangan
lupa untuk selalu semangat ©.
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Mengedit Watermark

Setelah berhasil menambah watermark, selanjutnya kita akan mempraktik-
kan bagaimana cara mengedit watermark. Sebagai contoh latihan, kita akan
mengedit watermark yang baru saja ditambahkan. Untuk mengedit
watermark, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengedit watermark, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah watermark di dalam dokumen
seperti berikut.
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. Mebmaness .
Y ¢ Paagraps Scacimy - !
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| I
- W e
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- ot - O SdmDeut - Colar~ Aendens

€ Bathgrount

Don't Copy

Gambar 7.136 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Design yang terletak di sebelah
menu Insert, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References

—# Paragraph Spacing -
Al [ & [
n @Eﬁ‘ects'
Colors  Fonts Watermark Page Page
- - @ SetasDefault - Color - Borders

Page Background
Gambar 7.137 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Watermark yang terletak di dalam
kategori page background, sehingga akan tampil jendela
watermark seperti berikut.
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Confidential
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’;:{' More Watermarks from Office.com
D Custom Watermark...

|_—S‘< Remove Watermark

Gambar 7.138 Jendela watermark

tampil jendela seperti berikut.

DO NOT COPY 1 -

4. Setelah itu, silakan klik tombol Custom Watermark, maka akan

Printed Watermark

2. [ |

) No watermark
() Picture watermark

Select Picture...

Scale:

[=]

Auto Washout
(@) Text watermark
Language: | English (United States)

Text: Don't Copy

Font: arial
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Size:

[]
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Colar:
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Gambar 7.139 Jendela printed watermark

5. Selanjutnya silakan ubah watermark sesuai

dengan yang

diinginkan pada jendela printed watermark. Setelah selesai,
jangan sampai lupa untuk mengklik tombol Ok, maka watermark
akan berubah secara otomatis, selamat mecoba ya teman-teman,
dan tetap semangat ©.



Menghapus Watermark

Baik, pada bagian ini kita akan membahas bagaimana cara untuk
menghapus watermark. Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus
watermark yang baru saja ditambahkan. Untuk menghapus watermark,
yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus watermark, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah watermark di dalam dokumen
seperti berikut.

i ] Drary [EEERS b
" . ] ———
| ‘] A L A [ Nyt Spuing
o e
Sode Calors Fonte
o> = .

O Set Dt - Colar ~ flarders
']

Gambar 7.140 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik tombol Watermark yang berada di dalam
kategori page background, sehingga akan tampil jendela seperti

berikut.
Confidential -
COMNFIDENTIAL 1 COMNFIDEMTIAL 2 DO MNOT COPY 1 -
@ More Watermarks from Office.com 3

[ Custom Watermark...

D( Remove Watermark
Gambar 7.141 Jendela watermark
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3. Kemudian silakan klik tombol Remove Watermark yang berada
di bawah tombol Cutom Watermark, sehingga watermark akan
terhapus secara otomatis dan tidak terlihat di dalam halaman
dokumen seperti berikut.

Docwment? - Werd  Sgnm

Laymt | Mefwences  Maiiogs  Beview  Vew | Toll o

Gambar 7.142 Hasil penghapusan watermark

Nah, coba perhatikan hasil penghapusan watermark, di sana tidak
tampil watermark yang telah ditambahkan, itu artinya kita berhasil
menghapus watermark dari halaman dokumen, selamat mencoba
ya sobat, mudah-mudahan berhasil ©.

Mengubah Page Color

Page color merupakan warna dari halaman dokumen, di sini kita akan
mempraktikkan bagaimana cara mengubah warna page color. Sebagai
contoh latihan, kita akan mengubahnya dengan warna biru langit. Untuk
mengubah page color, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengubah page color, pastikan teman-teman telah
membuka aplikasi Word 2016 seperti berikut.

Docwment? - Werd  Sgnm

Loyt | Nefwences  Maiiogs  Review  Vew | Tol o

Jested State el ® - '

Gambar 7.143 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu Design, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References
E A =# Paragraph Spacing ~ D @ D
@Eﬁ:ects'
Colors Fonts Watermark Page Page
- - @ SetasDefault - Color = Borders

Page Background

Gambar 7.144 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Page Color sehingga akan tampil
jendela page color seperti berikut.

Theme Colors

Standard Colors
HE EEEEN

I:' Mo Color

More Colors...

Fill Effects...

Gambar 7.145 Jendela theme colors

4. Silakan pilih warna yang diinginkan, sehingga warna halaman
dokumen telah berubah secara otomatis seperti berikut.

L -|---g---|---1---|---.'J_---|---3---|---4---|---5---|---6-Q-|---?-

Pagel of1 ES] B -—1 + 50%

Gambar 7.146 Hasil pengubahan page color
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Nah, kita telah berhasil mengubah page color, gampang banget
kan teman-teman, selamat mencoba ya ©.

Menambah Page Borders

Nah, selanjutnya kita akan membahas tentang cara menambahkan page
borders, page borders merupakan sebuah bingkai halaman dokumen,
sebagai contoh latihan, kita akan menambah page borders dengan seni Art.
Untuk menambah page borders di dalam dokumen, ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum menambah page borders, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen seperti berikut.
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wncer Madnzy  Kesew View Q1
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Gambar 7.147 Dokumen

2. Selanjutnya silakan klik menu Design, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References

A = Paragraph Spacing ~ D @ D
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n @ Effects -

Colors Fonts Watermark Page Page
- - @ Setas Default - Color = Borders

Page Background

Gambar 7.148 Menu design
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3. Kemudian silakan Kklik tombol Page Borders yang terletak di
sebelah tombol Page Color di dalam kategori Page Background,
sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

Funoers and Faog o ——
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Gambar 7.149 Jendela borders and shading

4. Setelah itu, silakan tentukan style, color, beserta ukuran page
borders, dan jangan sampai lupa untuk menentukan Art yang
diinginkan dengan mengklik kolom Art, sehingga akan tampil
jendela pilihan Art seperti berikut.

Art:

Gambar 7.150 Jendela art

5. Silakan pilih jenis art yang diinginkan, dan selanjutnya silakan
klik tombol Ok, maka page borders telah masuk ke dalam
dokumen seperti berikut.

24



Lo E o1 20 3 0 405 0 &6 0 7o 8 105 000

[

& 1 5 1 4 03 02 01 1

Pagel of 1 [% E -—1 +  30%

Gambar 7.151 Hasil page borders

Nah, kita berhasil menambah page borders ke dalam dokumen,
selamat mencoba ya teman-teman ©.

Sampai di sini kita telah selesai membahas tentang mengelola dokumen
tingkat lanjut, pada bab berikutnya kita akan mengupas tentang referensi,
sampai jumpa di bab selanjutnya ya teman-teman ©.
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Bab 8

Bekerja Dengan Referensi

Pada bab ini kita akan menggali sedikit tentang referensi, ada yang sudah
tahu apa itu referensi? Pernah dengar bahkan sering sekali ya? Apalagi yang
bergelut dengan karya ilmiah, sudah pasti sering kata yang satu ini.
Referensi merupakan sumber acuan dalam penulisan, yang berguna untuk
mengakui ide-ide serta sumber informasi yang digunakan dalam penulisan
sebuah data atau dokumen. Pada bab ini, kita bisa menulisakan referensi
menggunakan footnote atau sejenisnya yang bisa memberikan informasi
sumber data yang diambil dari data lain.

Footnote

Footnote merupakan catatan kaki yang menyebutkan sumber dari
informasi yang dikutip. Jenis referensi ini ditulis di bagian bawah setiap
lembaran atau akhir bab karangan ilmiah. Untuk lebih jelasnya, yuk
langsung saja kita praktik pada pemabahasan berikutnya. Tetap semangat
ya sobat ©.

Menambah Footnote

Nah, pada bagian ini kita akan belajar bagaimana cara untuk menambah
footnote ke dalam dokumen. Untuk menambah footnote, mari ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah footnote ke dalam sebuah dokumen, pastikan
teman-teman telah membuka dan mempunyai teks di dalam
dokumen seperti berikut.
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Footnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutip. Jenis referensi ini ditulis di bagian
bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
~  ilmiah.

Ed] B - | +  100%

Gambar 8.1 Teks dokumen

2. Selanjutnya silakan klik teks yang diinginkan, lalu silakan klik
menu References, sehingga akan tampil jendela menu seperti
berikut.

Design Layout References Mailings Review View

ABI ﬁ']lnsertEnantE ﬁ) Bf E‘,,ManageSDurces
AB, Next Footnote ~ ER style: APA -

Insert Smart Insert =~ =
Foolnote Show MNotes Lookup = Citation = EmBlhIlograph}r'
Footnotes s | Research Citations & Bibliography

Gambar 8.2 Menu references

3. Kemudian silakan klik tombol Insert Footnote, maka secara
otomatis akan tampil halaman footnote seperti berikut.

|_--E---|---1---|---Z---|---3--

ES B - | + 100%

Gambar 8.3 Halaman footnote

4. Setelah itu, silakan isikan catatan kaki yang diinginkan, kemudian
pastikan juga telah terdapat angka 1 kecil di atas teks yang diklik
tadi, itu merupakan lambang footnote seperti berikut.

244



B T

Footnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutiﬂ]enis referensi ini ditulis di bagian
bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
ilmiah.
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100%

Gambar 8.4 Hasil penambahan footnote

Nah, coba perhatikan teks hasil penambahan footnote, di sana
terdapat angka 1 kecil di atas teks, tanda tersebut menandakan
bahwa teks tersebut mengandung sebuah footnote. Selamat

mencoba ya teman-teman, mudah-mudahan berhasil ©.

Mengedit Footnote

Setelah kita berhasil menambah footnote ke dalam dokumen. Lalu,
bagaimana jika kita ingin mengeditnya? Tenang teman-teman, cara
mengedit footnote sangat mudah, mari ikuti langkah-langkah seperti

berikut.
1.

2.

Sebelum mengedit footnote di dalam dokumen, pastikan teman-

berikut.

L

Footnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutip.! Jenis referensi ini ditulis di bagian
bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
ilmiah.

SR DR S RRCI BRCERCRRCI. SRR R S

Ed B - | + 100%

Gambar 8.5 Footnote di dalam dokumen

teman telah membuka dan mempunyai sebuah footnote seperti

Selanjutnya agar lebih mudah mengedit footnote, silakan klik
tombol Show Notes yang berada di dalam kategori Footnotes pada
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menu References, maka footnote akan tampil secara otomatis
seperti berikut.

Lo e e e e e e B e e e s T

 Sarwandi, Jago Microsoft Word 2016, Jakarta, PT. Elex Media Kon

T

Ed B - 1 + 100%

Gambar 8.6 Mengedit footnote

3. Silakan edit footnote sesuai dengan keinginan, setelah selesai
mengeditnya, pindah kursor ke arah yang lain, maka footnote
akan berubah secara otomatis. Selamat mencoba ya sobat ©.

Menghapus Footnote

Bagaimana jika kita ingin menghapus footnote dari dokumen? Cara
menghapus footnote sama dengan menghapus teks di dalam dokumen.
Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus footnote yang baru saja kita
buat. Untuk menghapus footnote, yuk ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum menghapus footnote, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah footnote di dalam dokumen
seperti berikut.

L2 v e e e 3 e e d e B

Footnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutip.! Jenis referensi ini ditulis di bagian
bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
~  ilmiah.

Eg B - 1 +  100%

Gambar 8.7 Footnote di dalam dokumen
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2. Selanjutnya silakan seleksi lambang footnote yang berada di atas
teks, sehingga lambang tersebut telah terseleksi seperti berikut.

L
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Footnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutip.! Jenis referensi ini ditulis di bagian
bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
ilmiah.
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Gambar 8.8 Menyeleksi footnote

3. Kemudian silakan tekan tombol Backspace atau Delete pada
keyboard, maka footnote akan terhapus secara otomatis seperti

berikut.
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Footnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutip. Jenis referensi ini ditulis di bagian
bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
ilmiah.
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Gambar 8.9 Hasil penghapusan footnote

Nah, coba perhatikan gambar hasil penghapusan footnote, di dana
tidak terdapat lagi lambang dari footnote, itu tandanya footnote
berhasil dihapus, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Endnote

Endnote atau lebih dikenal dengan sebutan catatan akhir merupakan salah
satu jenis referensi yang diletakkan di akhir suatu karya tulis ilmiah. Pada
dasarnya, penulisan endnote sama persis dengan footnote. Perbedaannya
endnote diletakkan di bagian akhir halaman suatu tulisan karya tulis
ilmiah, sedangkan footnote diletakkan di akhir per halaman.
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Menambah Endnote

Nah, setelah mengetahui apa itu endnote, selanjutnya kita akan praktikkan
bagaimana cara menambahnya ke dalam dokumen. Untuk menambah
endnote ke dalam dokumen, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat endnote, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai teks di dalam dokumen seperti berikut.

' A I IR AR AN B A

Footnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutip.! Jenis referensi ini ditulis di bagian
bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
~  ilmiah.

EE B - | + 100%

Gambar 8.10 Teks di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan letakkan kursor di teks yang ingin ditambah
endnote, kemudian silakan klik menu References, maka akan
tampil jendela menu seperti berikut.

Design Layout References Mailings Review View

ABI ﬁ']lnsertEnantE ﬁ) Bf E‘,,ManageSDurces
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Foolnote Show MNotes Lookup = Citation = E Bibliography -
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Gambar 8.11 Menu references

3. Setelah itu, silakan Klik tombol Insert Endnote yang berada di
dalam kategori Footnotes di atas tombol Next Footnote, sehingga
endnote akan muncul secara otomatis di halaman dokumen
seperti berikut.
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Gambar 8.12 Halaman endnote

4. Selanjutnya silakan isi endnote sesuai dengan keinginan, dan
pastikan telah terdapat lambang endnote di dalam dokumen
seperti berikut.
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Footnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutip.! Jenis referensi ini ditulis di bagian
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- ilmi
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Gambar 8.13 Hasil penambahan endnote

Nah, kita telah sukses menambah endnote ke dalam dokumen,
coba perhatikan hasil penambahan endnote, di sana telah terdapat
sebuah lambang endnote, itu artinya endnote telah benar-benar
ditambahkan ke dalam dokumen, selamat mencoba ya sobat ©.

Mengedit Endnote

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara untuk mengedit endnote, cara mengedit endnote sama dengan
mengedit footnote di atas. Yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengedit endnote, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah endnote di dalam dokumen
seperti berikut.
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Footnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutip.! Jenis referensi ini ditulis di bagian
bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
~ ilmiah
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Gambar 8.14 Endnote di dalam dokumen

Selanjutnya agar lebih mudah mengedit endnote, silakan klik
tombol Show Notes yang berada di dalam kategori Footnotes,
sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

[ Show Notes {M‘

This document has footnotes and endnotes.

Do you want to:

[ OK J{ Cancel J

Gambar 8.15 Jendela show notes

Kemudian silakan centang opsi View endnote area, dan klik
tombol Ok, maka jendela tersebut akan mengarahkan ke halaman
endnote seperti berikut.
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Gambar 8.16 Halaman endnote

Setelah itu silakan edit endnote sesuai dengan keinginan, dan
setelah selesai, silakan pindahkan kursor ke arah yang lain, maka
endnote akan berubah sesuai dengan keinginan, sampai di sini kita



telah berhasil mengubah endnote di dalam dokumen, selanjutnya
kita akan mengupas bagaimana cara menghapus endnote di dalam
dokumen pada pembahasan berikutnya. Tetap semangat ya sobat.

Menghapus Endnote

Setalah berhasil mengedit endnote, selanjutnya kita akan mempraktikkan
bagaimana cara menghapus endnote di dalam dokumen. Sebagai contoh
latihan, kita akan menghapus endnote yang baru saja kita buat. Untuk
menghapus endnote, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus endnote, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai endnote di dalam dokumen seperti
berikut.

Footnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutip. Jenis referensi ini ditulis di bagian
bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
~  ilmiah

Ef B - 1 +  100%

Gambar 8.17 Endnote di dalam dokumen

2. Selanjutnya silakan seleksi lambang endnote yang ingin dihapus,
sehingga lambang endnote telah benar-benar terseleksi seperti
berikut.

Footnote merupakan catatan kaki yang
. menyebutkan sumber dari informasi yang
- dikutip. Jenis referensi ini ditulis di bagian
- bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
-~ ilmiah

& B - | + 100%

Gambar 8.18 Menyeleksi endnote
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3. Kemudian silakan klik tombol Backspace atau Delete di keyboard,
sehingga endnote akan terhapus secara otomatis seperti berikut.

[ . B T S S-S

Foolnote merupakan catatan kaki yang
menyebutkan sumber dari informasi yang
dikutip. Jenis referensi ini ditulis di bagian
bawah setiap lembaran atau akhir bab karangan
~ ilmiah.

El B - | + 100%

Gambar 8.19 Hasil penghapusan endnote

Nah, coba perhatikan hasil penghapusan endnote, di sana tidak
terlihat lagi adanya lambang endnote, itu artinya endnote telah
terhapus dari dalam dokumen, selamat mencoba ya teman-teman.
Dan jangan lupa tetap semangat ©.

Oke teman-teman, sampai di sini Kkita telah selesai membahas tentang
referensi, selanjutnya kita akan pindah pada bab berikutnya yang
membahas tentang mengelola layout dokumen, selamat jumpa di bab
selanjutnya ya teman-teman ©.
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Bab 9

Mengelola Layout Dokumen

Pada bab ini kita akan membahas tentang mengelola layout dokumen,
mulai dari membuat kolom teks, mengatur margin, mengatur orientasi,
hingga menyusun tampilan dokumen. Ikuti terus ya teman-teman ©.

Membuat Kolom Teks

Teman-teman pasti pernah melihat koran, tapi pernahkan teman-teman
memperhatikan teks di dalamnya?, di sana terkadang teks terbagi menjadi
beberapa kolom, itulah yang disebut dengan kolom teks. Nah, pada bagian
ini kita akan membuat kolom di dalam teks dokumen. Sebagai contoh
latihan, kita akan membuat teks dengan dua kolom. Untuk membuat
kolom teks, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat kolom teks, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai teks di dalamnya seperti berikut.

Hc S Word  Sgmin
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Onestation * &~ Indent Spaorg
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Temun-tesmvn pasti permuh mediha kovan, tpi pernabkan temen-teman memperiutibon 1oks di dalamys?, &
sans terkadang teks terbagl mocnjad] beberapa kolom, b yang discbot desgan kolom seks. Neb, puds bagian
ot hata abean mesobuat koloes di dalam seks doloemen. Scbugad connoh batihan, kita alan membuat tebs dergan
dua kokoen. Utk membuat koloen teks, man ikt langkah knghah seperti benkut

Pagelofl STwords ([} Emglaih fested State r N = - i P

Gambar 9.1 Teks di dalam dokumen
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2. Selanjutnya silakan seleksi selurh teks yang ingin dibuat menjadi
teks kolom, sehingga teks telah benar-benar telah terseleksi seperti
berikut.
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Gambar 9.2 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik menu Layout yang berada di sebelah menu
Design, maka akan tampil jendela seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References

@ D-‘)’ IE W= Breaks ~ Indent
- ) D - Y Line Numbers - 2= Left:
Margins Orientation Size Columns .

- - = = bc Hyphenation = =¢% Right:

Page Setup F}
Gambar 9.3 Menu layout

4. Setelah itu, silakan klik tombol Column, sehingga akan terlihat
jendela kolom seperti berikut.

One

Two

Three

Gambar 9.4 Jendela kolom
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5. Selanjutnya silakan klik tombol jenis kolom yang diinginkan,
sehingga teks yang terseleksi telah berubah menjadi beberapa
kolom seperti berikut.

B O -«

File  Heme | nsen | Desige [JEREE

S Onestation * =~  Indent Spaong
; [ Siee - O+ s=9 tisopm .
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delaunye!, & sana terkadiog scks terbegl mesad Uorok membuat koloen 1oks, man St beoghad
beberapa kolom, iulah yang dscbut dengan knlom langkah sepert benke
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Gambar 9.5 Hasil pembuatan kolom

Nah, coba perhatikan hasil pembuatan kolom, teks yang berada di
dalamnya telah terbagi menjadi dua kolom, itu tandanya kita telah
berhasil membuat kolom teks, selamat mencoba ya teman-teman,
mudah-mudahan sukses, dan selalu semangat ©.

Mengatur Margin Dokumen

Selanjutnya kita akan mempraktikkan bagaimana cara mengatur margin
dokumen. Margin merupakan garis tepi pada halaman Word 2016. Sebagai
contoh latihan, kita akan mengatur margin halaman menjadi Wide,
sehingga margin akan terlihat lebih kecil. Untuk mengatur margin
dokumen, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengatur margin, pastikan teman-teman telah membuka
dokumen Word 2016 seperti berikut.
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Gambar 9.6 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Layout, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References
@ DE-'" IE "= Breaks ~ Indent
) . . ) [ Line Numbers~ 2= Left:
Margins Orientation  Size Columns .
- - - - bt Hyphenation~ =% Right
Page Setup &

Gambar 9.7 Menu layout

3. Kemudian silakan klik tombol Margin, maka akan tampil jendela
margin seperti berikut.

Narrow

Top: 05" Bottorn: 0.5"
Left: 05" Right: 0.5"
Moderate

Top: 1" Bottom: 1"

Left: 075" Right: 075"
Wide

Top 17 Bottorm: 1"

Left: 2" Right: 2"

Gambar 9.8 Margin

4. Setelah itu, silakan klik tombol jenis margin yang akan dipakai,
sehingga halaman dokumen akan berubah sesuai dengan margin
yang telah dipilih seperti berikut.
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Gambar 9.9 Hasil pengaturan margin

Coba perhatikan hasil pengaturan margin, garis tepi dari halaman
teks telah berubah menjadi margin Wide, sehingga garis teks akan
mengecil sesuai dengan ukuran margin-nya. Selamat mencoba ya
teman-teman, mudah-mudahan berhasil ©.

Mengatur Orientasi Dokumen

Setelah berhasil mengatur margin teks dokumen, berikutnya kita akan
membahas tentang pengaturan orientasi di dalam teks dokumen, di dalam
halaman Word, terdapat dua jenis orientasi, yaitu: Portrait dan Landscape.
Untuk mengatur orientasi dokumen, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum mengatur orientasi dokumen, pastikan teman-teman
telah membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.

Tetmars bernany peonti perrnh rachber bovas. bgn pemebbat dorsen bern
rcragerhietbon dchs & debarmare!, 4 sane terbaddong bebs worbeg) mcriedl
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=
|
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Gambar 9.10 Halaman Word 2016
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2.

3.

5.

Selanjutnya silakan klik menu Layout, sehingga akan tampil
jendela menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References

@ @ IE '# Breaks = Indent

- . . ; [ Line Numbers~ = 2= Left:
Margins Orientation Size Columns o
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Page Setup P
Gambar 9.11 Menu layout

Kemudian silakan klik tombol Orientation yang berada di dalam
kategori page setup, maka akan tampil jendela seperti berikut.

D Portrait
D Landscape

Gambar 9.12 Orientasi

Silakan pilih salah satu orientasi dokumen, misalnya Landscape,
sehingga dokumen akan berubah orientasi seperti berikut.

Al I | SoBa0cty AsBbCoy
| Pante A 3 * et | Vore e i gy
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Gambar 9.13 Hasil perubahan orientasi dokumen

Nah, sampai di sini kita telah berhasil mengatur orientasi
dokumen. Lalu, bagaimana jika kita membuat satu halaman
beroentasi Portrait, dan lainnya Landscape dalam satu dokumen?



Oke, jika ingin membuat seperti itu, silakan seleksi dokumen,
yang akan dijadikan portrait atau landscape, sehingga teks telah
benar-benar terseleksi seperti berikut.

Al oI A0BNC0cDx  AaBbCoy

' »  Lrgh dinret Stew |

- = - U .

Gambar 9.14 Menyeleksi teks

Selanjutnya silakan klik menu Layout, sehingga akan tampil
jendela menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References

Ja—

@ @ ID % '# Breaks ~ Indent

- . . ; [ Line Numbers~ = 2= Left:
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- - - - bt Hyphenation~ =% Right

Page Setup P
Gambar 9.15 Menu layout

Kemudian silakan klik tombol Page Setup yang berbentuk panah
kecil ke bawah di dalam kategori page setup, maka akan muncul
jendela page setup seperti berikut.
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Margins | Paper | Layout
Margins
Top: | 7‘%:‘ Bottom: > '3
Left: 1 =] Right 1" B
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Orientation
Portrait  Landscape
Pages
Multiple pages: Normal i B
I Preview I
— |
Ll
Applyto: | Whole document E
[ 0K ][ Cancel

Gambar 9.16 Page setup

8. Setelah itu, silakan ubah orientasi yang diinginkan pada kolom
Orientasi, dan jangna lupa silakan ubah Whole document menjadi
Selected text di dalam kolom Apply to, terakhir silakan klik
tombol Ok, maka halaman teks akan berubah orientasi sesuai
dengan keinginan seperti berikut.

Vo e o Pt e ba o et e b
et = 4 da— 4 - e - s

TSRS D

Gambar 9.17 Hasil orientasi halaman teks
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Coba perhatikan hasil orientasi di atas, di sana terlihat satu
halaman di atas berorientasi Portrait, dan halaman berikutnya
berorientasi Landscape. Selamat mencoba ya teman-teman ©.

Mengatur Ukuran Kertas

Nah, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
mengatur ukuran kertas pada halaman Word 2016. Sebagai contoh latihan,
kita akan mengatur ukuran kertas menjadi Legal. Untuk mengatur ukuran
kertas, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1.

2.

3.

Sebelum mengatur ukuran kertas, pastikan teman-teman telah
membuka halaman Word 2016 seperti berikut.

Uocemersd - Word Sgn n
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sged il 0 weure I Enghsh (Lwiled Stater) | a . - |} + ot

Gambar 9.18 Halaman word 2016

Selanjutnya silakan klik menu Layout yang berada di sebelah
menu Design, sehingga akan tampil jendela menu seperti berikut.

File Home Insert Design Layout References

@ D-‘b IE % ' Breaks - Indent
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Page Setup P
Gambar 9.19 Menu layout

Kemudian silakan klik tombol Size, maka akan tampil jendela
seperti berikut.
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Letter
85" x11"

Tabloid
11" x17"

Legal
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Ad
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More Paper Sizes...

Gambar 9.20 Jenis-jenis ukuran kertas

4. Setelah itu, silakan pilih dan Klik salah satu jenis ukuran kertas
yang diinginkan, sehingga ukuran halaman akan menyesuaikan
dengan ukuran kertas yang dipilih, sampai di sini kita telah selesai
mempraktikkan cara mengatur ukuran kertas, selamat mencoba
ya teman-teman, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Memperbesar Tampilan Dokumen

Jika halaman dokumen Word 2016 terlihat kecil, maka kita bisa
memperbesarnya dengan menggunakan tombol Zoom. Untuk
memperbesar tampilan dokumen, yuk ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum memperbesar tampilan dokumen, pastikan teman-teman
telah membuka halaman dokumen Word 2016 seperti berikut.

Lo 1 o 2 e e 3 e e G e ] e

Jika halaman dokumen Word 2016 terlihat kecil, maka
) kita bisa memperbesarnya dengan menggunakan
- tombol Zoom. Untuk memperbesar tampilan
dokumen, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

] B - 1 + 100%

Gambar 9.21 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu View, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Mailings Review i Add-ins @ Tell me what yr

q [EEI DOnEF‘age DE E

EIE Multiple Pages _
Zoom 100% MNew  Arrange Split
‘B PageWidth  window Al

Zoom
Gambar 9.22 Menu view

3. Kemudian silakan klik tombol Zoom, sehingga akan tampil
jendela baru seperti berikut.

P ™
Zoom =

(") Page width (7) Many pages:

() Text width

) Whole page

Percent: |100% =
Preview
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
—

[ OK l ’ Cancel

Gambar 9.23 Jendela zoom

4. Setelah itu, silakan klik ukuran yang diinginkan pada kolom
Zoom to, dan jangan lupa untuk mengklik tombol Ok, maka
tampilan halaman dokumen akan terlihat membesar seperti
berikut.
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Jika halaman dokumen Worc
kita bisa memperbesarnya

i -1 _1 F_ TT _a_ 1

B B - 1 + 200%

Gambar 9.24 Hasil memperbesar tampilan

Nah, coba perhatikan tampilan halaman dokumen, teks di sana
terlihat membesar, itu tandanya kita telah berhasil memperbesar
tampilan halaman Word 2016, di samping itu, kita juga bisa
memperbesar tampilan halaman dokumen menggunakan tombol
Zoom In dan Zoom Out. Selamat mencoba ya sobat ©.

Mengembalikan Ke 100% Tampilan
Dokumen

Setelah berhasil memperbesar tampilan halaman dokumen Word 2016.
Lalu, bagaimana cara kita untuk mengembalikannya menjadi normal atau
100%?. Gampang banget kok sobat, langsung saja yuk. Untuk

mengembalikan tampilan ke tampilan normal, mari ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum mengembalikan tampilan halaman dokumen, pastikan
teman-teman telah membuka halaman dokumen seperti berikut.

Lo : : 2 . . : 1 . . . 3

Jika halaman dokumen Work
kita bisa memperbesarnya

i -1 _1 F_ TT _a 1

E| B - 1 + 200%

Gambar 9.25 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu View, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Mailings Review Add-ins Q Tell me what yc

Q [E):I = One Page % E

EE Multiple Pages ]
Zoom 100% New  Arrange Split

€l Page Width Window Al

Zoom
Gambar 9.26 Menu view

3. Kemudian silakan klik tombol 100% yang terletak tepat di sebelah
tombol Zoom, maka tampilan halaman dokumen akan kembali
normal atau 100% seperti berikut.

L-lg--l---|---3---|---4---|b-

Jika halaman dokumen Word 2016 terlihat kecil, maka
) kita bisa memperbesarnya dengan menggunakan
- tombol Zoom. Untuk memperbesar tampilan
dokumen, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

E B - 1 + 100%

Gambar 9.27 Hasil pengembalian tampilan normal

Nah, sampai di sini kita telah berhasil mengembalikan tampil
menjadi normal, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Membuat Tampilan Multiple Pages

Tampilan multiple pages merupakan sebuah tampilan beberapa halaman
dalam satu dokumen, bisa dua, tiga, empat, bahkan lebih dari itu. Sebagai
contoh latihan, kita akan membuat tampilan dua halaman di dalam
dokumen. Untuk membuat tampilan multiple pages, silakan ikuti cara-cara
seperti berikut.

1. Sebelum membuat tampilan multiple pages, pastikan teman-
teman telah membuka halaman dokumen Word 2016 seperti
berikut.
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Gambar 9.28 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu View yang berada di sebelah menu
Review, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

Mailings Review i Add-ins Q Tell me what y«

q [3)3 [ One Page DE E

EIE Multiple Pages ]
Zoom 100% Mew Arrange Split
‘ErPageWidth  indow Al

Zoom
Gambar 9.29 Menu view

3. Kemudian silakan klik tombol Multiple Pages, maka halaman
dokumen akan terbagi menjadi beberapa halaman seperti berikut.

LA i 14 (K]

Pagelof®  Owersh [[ i} 1] = -1 + %

Gambar 9.30 Hasil pembuatan multiple pages

Nah, di sana telah terlihat tampilan halaman dokumen terbagi
menjadi tiga halaman, itu tandanya kita telah berhasil membuat
tampilan multiple pages, selamat mencoba ya teman-teman ©.
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Menyusun Tampilan Dokumen

Terkadang kita membuka banyak sekali file dokumen Word 2016 dalam
satu waktu, dan kita ingin melihat semua dokumen tersebut dengan
sekaligus. Nah, untuk melihat semua dokumen yang dibuka, kita perlu
menyusun dokumen terlebih dahulu. Untuk menyusun tampilan
dokumen, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menyusun tampilan dokumen, pastikan teman-teman
sedang membuka salah satu tampilan seperti berikut.

B ireert | Dwtign  Layout  Refwances  Muings Revew  Vew Tl ow

sged il 0 weurs (12 Tngssn Lwiea Stater 1 3 . - I 4+ boS

Gambar 9.31 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu View, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

Mailings Review Add-ins Q' Tell me what y:

Q [E; [Z] One Page DE E

EIE Multiple Pages )
Zoom 100% Mew Arrange  Split

‘D’Page Width Window  All

Zoom
Gambar 9.32 Menu view

3. Kemudian silakan klik tombol Arrange All, maka tampilan semua
dokumen Word 2016 yang dibuka akan tersusun seperti berikut.
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Gambar 9.33 Hasil penyusunan halaman dokumen word 2016

Nah, coba perhatikan halaman dokumen, telah tersusun rapi dan
kita bisa melihat seluruh halaman dokumen Word 2016 secara
bersamaan. Selamat mencoba ya teman-teman ©.

Sampai di sini kita telah selesai membahas bab 9, selanjutnya kita akan
pindah pembahasan pada bab berikutnya tentang keamanan dokumen,
simak terus ya teman-teman, sampai jumpa .

268



Bab 10

Keamanan Dokumen

Nah, kita jumpa lagi pada bab 10 yang membahas tentang keamanan
dokumen, keamanan dokumen sangat penting dilakukan, untuk berjaga-
jaga dari yang tidak diinginkan, misalnya pencurian data, manipulasi data,
atau lain sebagainya.

Mengunci Pengeditan

Nah, pada bagian ini, kita akan membahas tentang cara mengunci
pengeditan, sehingga dokumen tidak bisa diformat atau diedit tanpa
menggunakan password yang telah ditentukan. Untuk mengunci
pengeditan teks, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengunci pengeditan, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.

Document] - Ward fgnn m

Lot Refeences  Makngs Bvmw  View  J Teiline

) lig 5 - ] + 1

Gambar 10.1 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu File, maka akan tampil jendela
mene seperti berikut.

Protect Document
/’ Cortrol what types of changes people can make to the
Protect
Document ~
inspect Document
- Betorm putilahing this file, be amare thit i contmes
Check for ' Document properties and author's name
Eosues ~
Gambar 10.2 Jendela info

3. Kemudian silakan klik tombol Protect Document, maka akan
tampil jendela seperti berikut.

!Hg Mark as Final
N

Let readers know the document is
final and rmake it read-only

Encrypt with Password
Password-protect this document

Restrict Editing
Control the types of changes others
can make

Restrict Access

@ Grant people access while removing 4
their ability to edit, copy, or print.

D Add a Digital Signature
2 Ensure the integrity of the document

by adding an invisible digital signature
Gambar 10.3 Jendela protect document

4. Setelah itu, silakan klik tombol Restrict Editing, sehingga akan
tampil jendela baru di dalam halaman dokumen seperti berikut.
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Restrict Editi.. ~ %

1. Formatting restrictions

|:| Limit formatting to a selection
of styles

Settings...
2. Editing restrictions

|:| Allow only this type of editing
in the document:

Mo changes [Read only)
Gambar 10.4 Jendela restrict Editing

Selain dari menu File, kita juga bisa menampilkan jendela restrict
editing dari menu Review pada tombol Restrict Editing dalam
kategori protect. Selanjutnya silakan centang kotak Formatting
dengan Editing, maka akan tampil jendela exceptions dan start
enforcement seperti berikut.

Exceptions (optional)

Select parts of the document and
choose users who are allowed to
freely edit them.

Groups:
[T]|Everyone

&% Maore users...

3. Start enforcement

Are you ready to apply these
settings? (You can turn them off
later]

Yes, Start Enforcing Protection
Gambar 10.5 Jendela exceptions & start enforcement

Silakan pilih siapa yang tidak bisa mengedit dokumen, dan silakan
klik tombol Yes, Start Enforcing Protection, sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.
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Start Enforcing Protection Ii‘é]

Protection method

(The document is not encrypted. Malicious users can edit
the file and remove the password.)

Enter new password [optional):
Reenter password to confirm:

(") User authentication

[Authenticated owners can remove document protection,
The document is encrypted and Restricted Access is
enabled.)

[ OK l’ Cancel ]

Gambar 10.6 Jendela start enforcing protection

Silakan masukkan password yang diinginkan, jangan isikan juga
konfirmasi password. Setelah selesali, silakan klik tombol Ok, maka
teks dokumen akan dikunci sehingga tidak bisa diedit tanpa
menggunakan password. Apabila kita ingin mengeditnya kembali,
silakan klik tombol Restrict Editing, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

Restrict Editi.. = %

Your permissions

This document is protected from
unintentional editing.

You may only view this region.

Find Mext Region I Can Edit

Show All Regions I Can Edit
Highlight the regions I can edit

Stop Protection

Gambar 10.7 Jendela restrict editing

Kemudian silakan klik tombol Stop Protection, maka akan tampil
jendela unprotect document seperti berikut.



r R
Unprotect Document l ? I&I

Password:

[ OK ][ Cancel J

Gambar 10.8 Jendela unprotect document

Selanjutnya silakan masukkan password yang telah kita masukkan
saat mengunci pengeditan. Setelah itu, silakan klik tombol Ok,
maka protect editing dokumen akan terhapus, dan bisa diedit
kembali, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Mengunci Dokumen

Nah, setelah berhasil mengunci pengeditan dokumen, selanjutnya kita akan
membahas cara mengunci dokumen itu sendiri, sehingga orang lain tidak
bisa membukanya tanpa menggunakan password yang telah ditentukan.
Untuk mengunci dokumen, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1.

Sebelum mengunci dokumen, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.

Document] - Ward gnn

IR fruert Design  Layout  References  Malkngs Bvmw View (

Engive nited Stated) p Il s - ' + 10

Gambar 10.9 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu File yang terdapat di sebelah menu
Home, sehingga akan tampil jendela menu seperti berikut.

Protect Document
/’ Cortrol what types of changes people can make to the
Protect
Document -
Inspect Document
Y Betom puslahing this file, be smare that A contmns
Check for ' Document properties and authoe's name
ksues ~

Gambar 10.10 Jendela info

3. Kemudian silakan klik tombol Protect Document, maka akan
tampil jendela seperti berikut.

—4¢" Mark as Final
S5

Let readers know the document is
final and make it read-only

Encrypt with Password
} Password-protect this document

Restrict Editing
Control the types of changes others
can make

o

Restrict Access
Grant people access while removing  *
their ability to edit, copy, or print.

o7

Add a Digital Signature

Ensure the integrity of the document
by adding an invisible digital signature

307

Gambar 10.11 Jendela protect document

4. Setelah itu, silakan klik tombol Encrypt with Password, sehingga
akan tampil jendela seperti berikut.
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f Encrypt Document IM‘

Encrypt the contents of this file

Password:

Caution: If you lose or forget the password, it
cannot be recovered. It is advisable to keep a list of
passwords and their corresponding document
names in a safe place,

(Remember that passwords are case-sensitive.)

[ OK ] [ Cancel

Gambar 10.12 Encrypt document

5. Selanjutnya silakan masukkan password yang diinginkan pada
kolom Password. Ingat! Password yang kita masukkan tidak boleh

lupa. Kemudian silakan Klik tombol Ok, maka akan tampil jendela
konfirmasi password seperti berikut.

r S B
Confirm Password S l‘ﬁg

e

Encrypt the contents of this file
Reenter password:

Caution: If you lose or forget the password, it
cannot be recovered. It is advisable to keep a list of
passwords and their corresponding document
names in a safe place,

(Remember that passwords are case-sensitive.)

[ OK ][ Cancel ]

Gambar 10.13 Konfirmasi password

6. Silakan masukkan konfirmasi password pada kolom Reenter
password. Setelah itu, silakan klik tombol Ok, maka dokumen
akan terkunci ditandai dengan berubah warna jendela info pada
tombol Protect Document seperti berikut.
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Info

Protect Document

/’ » A pacsward 15 recuired to open this docamant
Protect
Document *
= Inspect Document
\ - Befare publishing this file, be aware that it contains:
Check for Document propesties and author'’s name
[szues~

Gambar 10.14 Jendela info

7. Selain cara di atas, kita bisa juga memproteksi dokumen melalui

jendela Save As, silakan klik menu File, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Protect Document
» Cortrol what types of changes people can make to thi
Protect
Document -
Inspect Document
Betorm putslahing this file, be amare that i contmns
Check for Document properties and author's name
Essues ~

Gambar 10.15 Jendela info

8. Selanjutnya silakan klik tombol Save As, maka akan terlihat
jendela seperti berikut.

Sfave As

(-1 OneDrive

IC] Thispe

o Add aPlace

Browse

Gambar 10.16 Jendela save as
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9. Kemudian silakan klik tombol Browse, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

mma ) oy F

Grpwert e Vi ok ——

Oean, > -
I Dy Documents library
8 Urnesod
 Frcert Maces
.

& Ovwlvee

J M

St

Acces dote Coml

fre e
Sove mnpe | Ward Docurvert

e

= Feode Foien

Gambar 10.17 Jendela save as

10. Setelah itu, silakan klik tombol Tools yang terletak di sebelah
tombol Save, sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

Map MNetwork Drive...
Save Options...
General Optiens...
Web Options...

Compress Pictures...

Gambar 10.18 Jendela tools

11. Selanjutnya silakan klik tombol General Options, maka akan
tampil jendela seperti berikut.
rrm\crsl(vnm Ria M

Gunatal Opbans

File entryplion eplion for tha doument
Patimoid to gpen

Pile tharng setions fer thin dooaeent

Parimord to gpadty

gad-orty reccovmended
Srotect Dacumen.. |

L ] |

Gambar 10.19 Jendela general options

277



278

12. Silakan isi password pembukaan dokumen yang kita inginkan
pada kolom Password to open. Lalu, isikan juga password
pengeditan pada kolom Password to modify. Setelah selesai,
silakan klik tombol Ok, maka akan tampil jendela konfirmasi
password pembukaan seperti berikut.

r B B
Confirm Password @l&]

Reenter password to open:
I

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. (Remember that passwords are case sensitive,)

[ OK ] [ Cancel

Gambar 10.20 Jendela konfirmasi password to open

13. Silakan masukkan kembali password to open pada kolom Reenter
password to open. Dan silakan klik tombol Ok, maka akan muncul
lagi jendela konfirmasi password to modify seperti berikut.

r 3 ™y
Confirm Password lw

Reenter password to modify:

Caution: Password to modify is not a security feature. This
document is protected from unintentional editing.
However, the document is not encrypted. Malicious users
can edit the file and remove the password.

[ OK J[ Cancel I

Gambar 10.21 Jendela konfirmasi password to modify

14. Silakan masukkan kembali password to modify pada kolom
reenter to modify. Dan silakan klik tombol Ok, maka dokumen
akan terkunci secara otomatis. Jika teman-teman ingin mencoba
membuka dokumen yang baru saja dikunci, maka akan tampil
jendela password seperti berikut.



g L B
Password L@_‘H_hj

Enter password to open file
C\Users\Ndi\Documents\Ndi.docx

[ 0K ] [ Cancel

Gambar 10.22 Jendela password

15. Jika ingin membuka dokumen tersebut, maka harus memasukkan
password yang telah ditentukan. Itu tandanya kita telah berhasil
memproteksi dokumen, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Menghilangkan Penguncian Dokumen

Bagaimana jika kita ingin menghilangkan proteksi pada dokumen? Nah,
caranya cukup mudah bro. Sebagai contoh latihan, kita akan
menghilangkan proteksi pada dokumen yang telah kita proteksi baru saja.
Untuk menghilangkan proteksi, mari ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum menghilangkan proteksi, pastikan teman-teman telah
membuka dokumen Word 2016 seperti berikut.

Document] - Ward sgnm m

Layoint  Reterences  Malings Bvmw  View ' Tellime

w1 " 7 Enghen AIed Staisl) p 'l s - ' + 10

Gambar 10.23 Halaman word 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu File yang terdapat di sebelah menu
Home, sehingga akan tampil jendela menu seperti berikut.

Protect Document
/‘ Cortrol what types of changes people can make to the
Protect
Document -
inspect Document
Y Betom pulslahing this file, be amare Ihit f contmny
Check for Document properties and author's name
Esues ~

Gambar 10.24 Jendela info

3. Kemudian silakan klik tombol Protect Document, maka akan
tampil jendela seperti berikut.

5;?;‘( Mark as Final
N

Let readers know the document is
final and make it read-only

Encrypt with Password
_49 Password-protect this document

D Restrict Editing
Control the types of changes others

can make
D Restrict Access
& Grant people access while removing ¥

their ability to edit, copy, or print.

D Add a Digital Signature

2 Ensure the integrity of the document

by adding an invisible digital signature
Gambar 10.25 Jendela protect document

4. Setelah itu, silakan klik tombol Encrypt with Password, sehingga
akan tampil jendela seperti berikut.
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Encrypt Document lM‘

Encrypt the contents of this file
Password:

Caution: If you lose or forget the password, it
cannot be recovered. It is advisable to keep a list of
passwords and their corresponding document
names in a safe place,

(Remember that passwords are case-sensitive.)

[ OK ][ Cancel ’

Gambar 10.26 Jendela encrypt document

5. Selanjutnya silakan hilangkan password yang terdapat pada kolom

Password, dangan lupa untuk mengklik tombol Ok, maka
password dokumen akan hilang secara otomatis. Selamat mencoba
ya sobat, semoga berhasil ©.

Sampai di sini kita telah selesai membahas tentang keamanan dokumen,
sebelum pindah pada bab berikutnya, saya berharap teman-teman telah

memahami pembahasan yang terdapat dalam bab ini, selamat jumpa pada
bab selanjutnya ya teman-teman ©.
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Bab 11

Membagi & Mencetak
Dokumen

Pada bab terakhir ini, kita akan membahas tentang cara membagi dan
memcetak dokumen. Bagian ini sangat perlu dipelajari, karena dengan
berbagi dokumen dengan orang lain, pekerjaan kita akan menjadi lebih
mudah, karena bisa kita kerjakan bersama atau kelompok.

&& OneDrive

Gambar 11.1 OneDrive

Di dalam bab ini, kita akan membahas tentang cara berbagi dokumen,
bekerja sama, dan yang terakhir mencetak dokumen. Yuk ikuti terus
tutorial ini ya teman-teman, dan selalu semangat ©.

Berbagi Dokumen Dengan OneDrive

Nah, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
berbagi dokumen menggunakan OneDrive. Sebelumnya kita harus
terkoneksi ke dalam jaringan internet. Langsung saja, untuk berbagi
dokumen dengan onedrive, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum berbagi dokumen, pastikan teman-teman telah membuka
halaman dokumen Word 2016 seperti berikut.
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Gambar 11.2 Halaman word 2016

Selanjutnya silakan klik tombol Share yang berada di sebelah
kanan atas halaman sehingga akan tampil jendela sepertiberikut.

Share v X

To collaborate with others, please save your
file to an online location as a .docx file.

Save to Cloud

Gambar 11.3 Jendela share

Kemudian silakan klik tombol Save to Cloud, maka akan tampil
jendela seperti berikut.

Save As

. OreDrive - Pessonal et

sarwandi sgan Byrhoo. com Pelajaran
Onelrve - Personal « Pelajaran

i Other Web Locations
OneDrnive - Personal

(L] ThiskC

o Add a Place

Gambar 11.4 Jendela save as
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4. Setelah itu, silakan klik salah satu folder penyimpanan yang

diinginkan, sehingga akan tampil jendela penyimpanan seperti
berikut.

ci =s
Q’ w Wtpndde. » edSRlestiTe) b by . F:
f
Crgaruie - foutw P

atiens Prostancp

File name

Seve m tyze | Wevd Docament -

o Hobe Fedders Tock = S J Cancel

Gambar 11.5 Jendela library

Selanjutnya silakan masukkan nama file dokumen, dan jangan
lupa untuk menekan tombol Save, sehingga dokumen akan
tersimpan secara otomatis dan menampilkan sebuah jendela share
pada halaman dokumen seperti berikut.

Share MR

Invite people

Canedit -

Include a message [optional)

Get a sharing link

Gambar 11.6 Jendela share

Kemudian silakan invite tujuan dokumen dibagikan pada kolom
Invite people, dan klik tombol Share, maka dokumen akan terbagi
secara otomatis ke tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.



Selain itu, kita juga bisa membagikan dokumen menggunakan
link, silakan klik tombol Get a sharing link, maka akan tampil
jendela seperti berikut.

Share v X

< Get a sharing link
Edit link

Create an edit link

Anyone with this link can edit the documents you
share,

View-only link
Create a view-only link

Anyone with this link can see the documents you share
but not edit thern.

Gambar 11.7 Jendela get a sharing link

7. Silakan Klik salah satu link yang diinginkan, maka akan tampil link
dokumen seperti berikut.

Share v X

< Get a sharing link
Edit link

| https:/1drv.ms/w/slAuD3Z0yCowrkh HI!PI Copy

Anyone with this link can edit the documents you

share.
View-only link
https:/l dre.ms /sl AUD3Z 0y OdwrkhH... Copy

Anyone with this link can see the documents you share
but not edit them.

Gambar 11.8 Jendela get a sharing link

8. Silakan copy-kan link terdapat di dalam kolom link, dan bagikan
kepada tujuan yang diinginkan, sehingga dokumen bisa diakses
melalui akun onedrive, selamat mencoba ya teman-teman ©.
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Mencetak Dokumen

Setelah selesai membuat dokumen, selanjutnya kita akan mencetak
dokumen tersebut. Sebelum mencetak dokumen, kita perlu mengatur
percetakan di dalam halaman pengaturan percetakan, agar menghasilkan
output dokumen sesuai dengan apa yang diinginkan. Yuk simak
pengaturan percetakan pada pembahasan berikutnya.

Pengaturan Percetakan

Baik, pada bagian ini selain mengatur percetakan, sekalian kita akan
langsung mempraktikkan bagaimana cara untuk mencetak dokumen.
Untuk mencetak dokumen, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mencetak dokumen, pastikan teman-teman telah
membuka dan mempunyai sebuah objek yang akan dicetak di
halaman dokumen Word 2016 seperti berikut.

R O S S B S ST SRS

Setelah selesai membuat dokumen, selanjutnya kita akan
) mencetak dokumen tersebut. Sebelum mencetak dokumen, kita
- perlu mengatur percetakan di dalam halaman pengaturan
percetakan, agar menghasilkan output dokumen sesuai dengan
apa yang diinginkan. Yuk simak pengaturan percetakan pada
pembahasan berikutnya.

Pagel of 1 5 B - 1 + 100%

Gambar 11.9 Halaman word 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu File yang berada di sebelah menu
Home, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.
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Info

Protect Document
» Conkinl whit types of changes people can makie 16 this document
Protect
Document =

Inspect Document

Siefare publithing thiz fie, be aware that it contame
Check fow
s~

Document properties and author's name

Gambar 11.10 Jendela info

3. Kemudian silakan klik tombol Print yang berada tepat di bawah

tombol History, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

Printer
Send To OneMote 2016

% Ready

Printer Properties

Gambar 11.11 Jendela print

4. Pada gambar merupakan jendela percetakan, di sana terdapat

tombol Print dan di bawahnya terdapat sebuah kolom untuk
pemilihan mesin percetakan (printer) yang akan dipakai,
kemudian di bawahnya akan terdapat pengaturan percetakan
seperti berikut.
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5.

Settings

||= Print All Pages
D The whaole thing

4

Pages:
E Print One Sided .
Only print on one side of...
||=|:|-|=|:| Collated .

123 123 123

D Partrait Orientation -

|:| A4 .
8.27" x11.69"
@ Norrnal Margins
Left 1" Right: 1"

EI 1 Page Per Sheet -

Gambar 11.12 Pengaturan percetakan

Di dalam jendela settings terdapat beberapa pengaturan

percatakan, kolo

m pengaturan Print All Page berguna untuk

mengatur percetakan halaman, di dalamnya mempunyai beberapa
pilihan juga seperti berikut.

Document -

ITD :hﬁeﬂwﬂh:IZ?‘ie:g

B

B8

Print Current Page
Just this page

Custom Print
Type specific pages, sections or ranges

Document Info

Document Info
List of properties, such as file name, author and title
List of Markup -

Print Markup
Only Print Odd Pages
Only Print Even Pages

Gambar 11.13 Jendela print all pages



6. Tombol Print All Pages berguna untuk mencetak seluruh
halaman, tombol Print Selection berguna untuk mencetak area
yang terseleksi, tombol Print Current Page berguna untuk
mencetak halaman yang terlihat di jendela print view saja, tombol
Costum Print berguna untuk mencetak tipe halaman spesifik saja,
dan tombol-tombol lainnya berguna untuk mengatur percetakan
halaman. Di bawahnya akan terdapat sebuah kolom Pages yang
berguna untuk mencetak halaman sesuai dengan nomor yang
dimasukkan ke dalam kolom tersebut. Selanjutnya kolom
pengaturan Print One Sided, yang berguna untuk pengaturan
percetakan satu sisi dari halaman, di dalamnya mempunyai dua
buah tombol seperti berikut.

E Print One Sided
Only print on one side of the page

LY. Manually Print on Both Sides
q;# Reload paper when prompted to print the second side

Gambar 11.14 Jendela print one sided

7. Tombol Print One Sided berguna untuk mencetak satu sisi dari
halaman, dan tombol Manually Print on Both Sides berguna
untuk percetakan manual dan kedua sisi halaman. Di bawah
pengaturan print one sided terdapat pengaturan Collated yang
berguna untuk menyusun halaman percetakan seperti berikut.

||=D'|=|:| Collated

123 123 123

rlﬁ Uncollated

B 111 222 333

Gambar 11.15 Jendela collated

8. Tombol Collated berguna untuk menyusun halaman percetakan,
sedangkan tombol Uncollated berguna untuk mengacak halaman
percetakan. Kemudian terdapat pula pengaturan Orientasi yang
berguna untuk menentukan orientasi halaman percetakan seperti
berikut.
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D Portrait Crientation
D Landscape Orientation

Gambar 11.16 Jendela orientasi

9. Tombol Portrait Orientasi berguna untuk membuat orientasi
halaman menjadi potret, sedangkan tombol Landscape
Orientation berguna untuk membuat orientasi halaman menjadi
landscape. Selanjutnya pengaturan Paper Size yang berguna untuk
memilih ukuran kertas percetakan seperti berikut.

D Letter
85" x11"
|:| Tabloid
11" % 17"
I:I Legal
B.5"x14"
More Paper Sizes...

Gambar 11.17 Jendela paper size

10. Di dalam jendela paper size, kita bisa memilih ukuran kertas yang
diinginkan, seperti Letter, Tabloid, Legal, dan lain sebagainya.
Kemudian pengaturan Margin yang berguna untuk menentukan
margin halaman percetakan yang digunakan seperti berikut.

Last Custom Setting -
Top: 1" Bottom: 1"
Left: 2" Right: 2"
Normal
Top: 1" Bottom: 1"
Left: 1" Right: 1"
Mirrored

m Top: 1" Bottom: 1"
Inside: 1.25" Outside: 1"

Custom Margins..

Gambar 11.18 Jendela margin
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11.

12.

Pada pengaturan margin,kita bisa memilih margin percetakan
yang ingin dipilih, seperti Normal, Mirrored, dan lain sebagainya.
Yang terakhir pengaturan Scale to Paper Size yang berguna untuk
mengatur jumlah halaman per sheet untuk dicetak seperti berikut.

D 1 Page Per Sheet
2 Pages Per Sheet

EE < Per
HE 4 Pages Per Sheet

IE Scale to Paper Size L

Gambar 11.19 Jendela scale to paper size

Di dalam jendela tersebut kita bisa memilih jumlah halaman per
sheet, seperti 2 halaman per sheet atau lebih dari itu. Setelah selesai
mengatur seluruh pengaturan yang terdapat di dalam jendela
percetakan, selanjutnya silakan klik tombol Print, maka dokumen
akan tercetak sesuai dengan apa yang diinginkan, selamat
mencoba ya sobat, semoga berhasil dan selalu semangat ©.

Sampai di sinilah pembahasan buku “Jago Microsoft Word 2016” semoga
bermanfaat dan bisa menjadi solusi dalam menyelesaikan permasalahan
dalam pengelolaan dokumen di Word 2016.
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Word adalah nama sebuah aplikasi yang sangat populer
dalam pembuatan dan pengelolaan dokumen. Aplikasi
ini adalah salah satu aplikasi power dalam pengelolaan
sebuah dokumen. Word 2016 merupakan bagian dari
Office 2016 yang digunakan hampir menyeluruh oleh
lembaga-lembaga dan instansi, khususnya di dunia per
kantoran. Baik itu membuta surat, laporan, makalah,
bahan ajar, dan lain sebagainya. Terdapat banyak sekali
fitur-fitur baru di dalam Word 2016, yang bisa memudah
kan kita dalam mengelola dokumen. Maka kita sangat
perlu untuk mengetahui dan menguasai aplikasi ini.

Oleh sebab itu, buku ini hadir di tangan teman-teman,

di dalam buku ini akan di bahas step by step cara mengo
perasikan Word 2016. Dimulai dari cara membuka aplikasi,
pengenalan tools aplikasi, pengelolaan dokumen, hingga
teman-teman jago dalam mengoperasikan Word 2016.
Penyajiannya pun di sajikan dalam bahasa yang sangat
sederhana, disertai dengan gambar, agar lebih mudah
untuk memahaminya.




