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PENDAHULUAN

A. DESKRIPSI

Modul Mengoperasikan Perangkat Lunak Pengolah Kata (Microsoft Word) ini
diperuntukkan bagi peserta Pendidikan Kecakapan Kerja (PKK) Keterampilan Komputer Aplikasi
perkantoran. Pada dasarnya pokok bahasan dalam modul ini membahas tentang bagaimana
mengoperasikan dan menggunakan perangkat lunak yang ada pada program Microsoft Word.

Proses pembelajaran dikemas ke dalam 5 (lima) kegiatan belajar, dengan menggunakan
metode pembelajaran VILECON. Metode Pembelajaran VILECON yaitu Visual, Intellectual, Learning
by Doing dan Continue adalah cara-cara atau kiat-kiat yang digunakan instruktur untuk mencapai
tujuan pembelajaran dengan melibatkan seluruh anggota tubuh peserta didik, media
pembelajaran, emosi, segenap kedalaman dan keluasan pribadi, menghormati gaya belajar
individu lain, dengan penyajian belajar teori langsung praktek. Membiasakan latihan-latihan yang
mengacu kepada kisi-kisi Uji Kompetensi CLCP yang dilaksanakan oleh peserta didik secara terus
menerus dan berulang-ulang dibawah pengawasan instruktur secara intensif untuk melatih
peserta didik membiasakan sikap kerja yang benar.

Dalam setiap kegiatan belajar, sebaiknya anda mempelajari pokok-pokok materi pertama,
langsung mengerjakan tugas, setelah itu lanjutkan pada pokok materi berikutnya. Jika anda
sudah selesai mengerjakan tugas, bandingkan hasil kerja anda dengan kunci jawaban. Agar anda
dapat mengukur sendiri tingkat belajar yang diharapkan, lebih baik anda mengulang kegiatan
belajarnya. Jika sudah memenuhi tingkat pencapaian hasil belajar, Anda dapat melanjutkan ke
kegiatan belajar selanjutnya. Pada setiap kegiatan belajar, sebaiknya Anda mempraktekkan
langsung.

Cepat atau lambatnya penyelesaian kegiatan-kegiatan belajar tersebut diatas sangat

tergantung kepada kesungguhan dan kerajinan Anda mempelajarinya.

B. CaraBelajar

Pada setiap kegiatan belajar instruktur memberikan materi dengan menggunakan media
belajar, sedangkan peserta didik memperhatikan secara seksama dengan menggunakan semua
indera dan kecakapan intelektualnya dan mempraktekkan langsung apa yang diperintahkan oleh

instruktur. Sebelum anda mahir betul, kerjakanlah praktek mandiri tersebut secara berulang-



ulang sampai hasil praktek mandiri tersebut telah mencapai target untuk syarat kelulusan uji
kompetensi.

Cara belgjar anda akan menentukan penguasaan dan keberhasilan Anda sebagai peserta
Pendidikan Kecakapan Kerja (PKK) Keterampilan Komputer Aplikasi Perkantoran. lkutilah

petunjuk belajar ini agar anda dapat memahami isi buku ini dengan baik.

C. Pengukuran Kemampuan Belajar
1. Jawablah pertanyaan latihan pada setiap akhir Kegiatan Belajar

2. Kerjakanlan tugas mandiri pada setiap akhir kegiatan belajar



Kegiatan 1

Mempersiapkan Perangkat Lunak

I. Standar Kompetensi

1.

Mampu menjelaskan dan mempersiapkan Perangkat Lunak untuk dapat digunakan
mengolah kata (Microsoft Word)

Il. Kompetensi Dasar

1.

Dapat Mempersiapkan Perangkat Lunak Pengolah Kata (Microsoft Word)

I11. Indikator

Setelah mempelajari bab ini, peserta didik diharapkan mampu:

1.

2.

Menjelaskan dan mempersiapkan Perangkat Lunak untuk dapat digunakan
mengolahkata;

Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu pengolah kata;

IV. URAIAN MATERI

1.

Definisi Perangkat Lunak PengolahKata

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

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

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

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

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



2.

Mempersiapkan Perangkat Lunak PengolahKata

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

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

Melalui Start

Langkah - langkahnya adalah :

Klik start > Programs, baru masuk ke folder MS Office. Atau mungkin langsung dari
klik start > Programs > Microsoft Word.
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Gambar 1. Akses MS Word dari Start > Programs
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4. Dari shortcut yang sebelumnya kita buat terlebih dahulu. Langkah -
langkahnya adalah dengan klik ganda shortcut yang akan dibuka




Gambar 2. Akses MS Word shortcut pada desktop

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

7%

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

Open; |"C:'|,F‘r0gram Files\Microsoft OFficel OFfice 100 W INWT v|

[ Ok H Cancel H Browse... ] i

iy Start £ 2 Inkernet .., -

Gambar 3. Akses MS Word dari Start > Run > Browse

6. Cara lain adalah melalui Windows Explorer, lalu kita cari lokasinya seperti
pada langkah no.3.
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Gambar 4. Akses MS Word dari Windows Explorer

7. Sedangkan yang terakhir adalah melalui fasilitas pencarian yang dimiliki oleh
Windows.



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

Search by any or all of the criteria
below.

All or part of the file name:

wirgaord

& word or phrase in the File:

Look in:

% Local Hard Drives () hd

<

When was it modified?

<

What size is it?

<

More advanced options

[ Back. ]l Search l

Marne
winword
winwordz
B winwoRDs
WINWORD, EXE-29FSCES9. pf
T )

In Folder
Ci\Docurments and SettingsiDef...
Ci\Docurments and SettingsiDef...
Ci\Docurments and SettingsiDef...
CWINDOWSPrefetch
C:WProgram FilesiMicrosoft OFfic. ..

Gambar 5. Akses MS Word dari Start > Search > All Files and Folders



Setelah tereksekusi maka aplikasi MS Word akan dijalankan dan menampilkan
lingkungan kerja sebagai berikut:
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Gambar 6. Lingkungan kerja MS Word 2000

Sedangkan tampilan pada lingkungan kerja Open Office.org Writer adalah

sebagai berikut:
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I FFEe @ B8 400~y SsEHQ @

[ Defautt ) (Nmbus Rt 5] [12 ) (8] 1) (W [E]|E 9 8 2 I B E A /K
DH\IXAELZAFA:‘; R A )

Ew=0R[EEsLERN I

lPage1/1 Default [100% [INSRT [STD |HYP | |

L T L T o — T w8 y=0 @: 4]

Gambar 7. Lingkungan kerja OpenOffice.org Writer di platform Linux



V. Rangkuman Kegiatan Belajar 1:

Perangkat Lunak Word Processor (selanjutnya disebut pengolah kata) adalah suatu
program pengolah dokumen berisi teks dan gambar yang memiliki banyak keistimewaan
dan sangat profesional dibanding dengan program teks yang sudah ada. Perangkat Lunak
pengolah kata yang paling banyak digunakan saat ini adalah MS Word, hampir disemua
instansi pemerintah dan perusahaan-perusahaan menggunakannya.

VI. Pratikum 1

Untuk menambah wawasan tentang pembahasan materi diatas, siswa wajib membaca
baca buku atau sumber-sumber lain kemudian dibuat rangkuman.

1. Tes Formatif:

a. Tes Teori
1) Salah satu cara untuk mengakses MS Word melaluistart yaitu :
a) Start> Program > MSWord
b) Program > Start > MSWord
c) Start> Program >Open
d) Open > Start >Program

2) Membuka MS Word secara cepat dapat dilakukan dengan cara:
a) shortcut
b) start
c) browse
d) windowexplorer

3) Fasilitas scrollbar pada MS Word berfungsi untuk:
a) menggulung layar dokumen ke atas, bawah, kiri, maupun kananhalaman.
b) menggulung layar dokumen ke atas maupun kebawah halaman
¢) menggulung layar dokumen ke arah kiri maupun kanan halaman
d) menggulung layar dokumen ke arah atas dan kananhalaman

b. Tes Praktek
Lakukan urutan langkah-langkah untuk membuka MS Word dengan cara start.



Kegiatan 2

Menggunakan Microsoft Word

I. Standar Kompetensi

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

Il. Kompetensi Dasar

1. Dapat mengenali menu, membuat, membuka, menyimpan dokumen menggunakan
Perangkat Lunak pengolah kata MS Word.

l1l. Indikator
Setelah mempelajari bab ini, peserta didik diharapkan mampu:
1. Mengenali lingkungan kerja

2. Mengerjakan operasi dasar Microsoft Word

IV. URAIAN MATERI

A. Mengenali Lingkungan Kerja
1. Menu dan Toolbar

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



Sebagian besar menu terletak pada menu bar, sedangkan toolbar adalah sebuah
1

i

Fi|e| Edit  “Wiew Insert

New % m

ﬁ,Open —_—
3

Cloze

4

1 Menu bar

2 Menu command
3 Toolbar

4 Button

baris memanjang yang bisa terdiri dari button (tombol), menu, atau kombinasi
keduanya. Biasanya dapat diaktifkan atau dinonaktifkan melalui View > Toolbars

Gambar 8. Keterangan menu dan toolbar
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Keyboard Shortcut

Kunci shortcut berfungsi untuk mengakses perintah dengan menggunakan
keyboard, yang sebagian besar mengacu pada layout keyboard U. S. Untuk
sebagian pengguna yang sudah banyak mengetahui kombinasi kunci-kunci ini
biasanya lebih senang bekerja tanpa menggunakan mouse. Karena akan banyak
menghemat waktu dan mempercepat pekerjaan.

Di bawah ini terdapat daftar kombinasi kunci pada keyboard yang sering digunakan
untuk mengeksekusi perintah dalam aplikasi MS Word.

Kombinasi Shortcut

yang sering Fungsi

digunakan
CTRL+N Membuat sebuah dokumen baru
CTRL+O Membuka dokumen
CTRL+W Menutup dokumen
ALT+CTRL+S Memecah jendela dokumen
ALT+SHIFT+C Mengembalikan dokumen setelah dipecah
CTRL+S Menyimpan dokumen
CTRL+B Membuat cetak tebal
CTRL+I Membuat huruf miring
CTRL+U Membuat huruf bergaris bawah
CTRL+SHIFT+< Mengurangi ukuran huruf
CTRL+SHIFT+> Memperbesar huruf
CTRL+C Menyalin teks atau obyek terpilih
CTRL+X Memotong teks atau obyek terpilih
CTRL+V Menempelkan teks atau obyek
CTRL+Z Membatalkan aksi sebelumnya
CTRL+Y Menjalankan lagi aksi terakhir
CTRL+F Mencari teks dan item-item khusus
ALT+CTRL+Y Mengulangi pencarian (setelah menutup jendela Find

and Replace)
CTRL+H Mengganti teks, format spesifik, dan item khusus
CTRL+G Menuju ke page, bookmark, footnote, tabel,
comment, graphic, atau lokasi lain

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

11



CTRL+]

Menambah ukuran font per 1 point

CTRL+[ Mengurangi ukuran font per 1 point
CTRL+D Mengubah format karakter (perintah Font, menu Format)
SHIFT+F3 Mengubah besar kecilnya huruf

CTRL+SHIFT+A

Memformat huruf menjadi besar semua (capital)

CTRL+SHIFT+W

Menggarisbawahi kata tanpa spasi

CTRL+SHIFT+D

Memberi garis bawah ganda pada teks

CTRL+SHIFT+H

Membuat teks yang tersembunyi

CTRL+SHIFT+K

Memformat huruf menjadi huruf besar tetapi berukuran
kecil

CTRL+EQUAL SIGN

Membuat format subscript

CTRL+SHIFT+PLUS
SIGN

Membuat format superscript

CTRL+SPACEBAR

Menghilangkan format karakter manual

CTRL+SHIFT+Q

Mengubah font menjadi symbol

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

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

B. Operasi Dasar

. Membuat Dokumen Baru

Untuk membuat dokumen yang baru juga memiliki lebih dari satucara:

1. Klik File >New

File

Edit  View Insert Format  Tools  Tabl

|D Mew., ..

ZErl+-1

Gambar 9. File > New

2. Dengan keyboard shortcut Ctrl +N
3. Dan klik padaicon D

Kemudian akan muncul lembar kerjakosong

seperti Gambar

3.6, baru mulai membuat atau mengetiknaskah.

2. MenyimpanDokumen

Setelah bekerja dengan dokumen yang baru kita perlu melakukan
penyimpanan terhadap dokumen tersebut untuk mengantisipasi bila
nanti kita perlu bekerja dengan dokumen itu kembali. Cara-cara yang bisa
dilakukan adalah:

12



1. Klik File >Save

EiT‘ Edit  Wiew Insert Format Tools  Table
[ Mew... Chrl+r

= oOpen... CErl+0

|E Save Ckrl+5 |

Gambar 10. File > Save

2. Dengan keyboard shortcut Ctrl +S
3. Dan klik padaicon

Dalam menu File juga terdapat perintah Save As yang dimaksudkan untuk
menyimpan file yang sudah ada sebelumnya dengan nama yang lain. Hal
ini ditujukan bila kita ingin melakukan perubahan terhadap sebuah file
namun file aslinya masih tetap kitapertahankan.

Ketika kita ingin menyimpan sebuah dokumen baru maka yang akan
muncul setelah mengeksekusi perintah simpan adalah sebuah jendela
Save As. Kita harus memasukkan sebuah nama untuk mengidentifikasi file
tersebut setelah sebelumnya kita tentukan lokasi penyimpanannya.

Sedangkan untuk type file terdapat berbagai macam pilihan, untuk type
asli file kita akan disimpan dengan ekstensi doc. Pilihan type yang lain
tergantung dari kebutuhan kita terhadap file tersebut. Bisa berupa txt bila
tanpa menggunakan tambahan obyek lainnya seperti gambar. Atau bila
kita ingin membuat sebuah halaman web maka bisa dipilih type web page
(html).

Save As @El
Save in: ‘D My Documents j & ] (B ~ Tools -
C5)BElagent_Met_files B PENGESAHAN
ﬁ] B Captureihiz Requirement
Histary [Changga ] earchEngineMicrosoft
C5My Data Sources Bs0al wordpracesar
C59My Kwarta's Data B The SEA Games
IC53My MM Brunei 2005
My Documents illMY Music
:‘,My Pictures
[ Ity videos
Ikﬂ I_ypengolahkata
Desktop |SRenstra Diknas 2010
S Titip
B Backpark Resume 0z0305
i] ) sudul Bk Multimedia SMK 030305
Favorites M Modul 02 KKPI-Mengidentifikasi dan pengoperasian komputer personal
= < >
Iy Metwork
Places Save astvpei [word Docoment = Cancel
- -

Web Page

web Page, Filtered
web Archive
Document Template
Rich Text Format

Gambar 11. Jendela Save atau Save As
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3. Membuka Dokumen

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

Ada beberapa cara yang bisa dilakukan:

1. Klik File >Open

Eile | Edit Wiew Insert Format Tools  Tahble

[ rew... ZErl4T
|Iﬁ: CpEr. .. CErl4-i
|

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

3. Dan klik pada icon (2=

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

aa
Look in: | =) My Documents j & X o ~ Taals ~
) BELagent_Net_Files | Madul 02 KKPI-Mengid:
o4 5 Capturetiz B PENGESAHAN
Histary \Cihangga @Requirement
)My Data Sources @SearchEngineMicrosoFt
(CIMy Kwarta's Data @soal wordprocesor

>

(C) My MM Brunei 2005 B The SEA Games

My Documents i&IMY Music
ﬂ My Pictures

P E My Videos

Bﬂ |1 pengolahkata

Desktop \CJRenstra Diknas 2010
=) Titip

@ BackPack Resume 020305
& BElagent_Net
Favorites B 1udul Buku Multimedia SMK 030305

%]

= < >
:_Ii File: name: | j Open | T
My Metwork
Places Files of bype: |.ﬁ.|| Wword Documents ﬂ Cancs|

Gambar 13. Jendela Open

4.Menutup Dokumen

Setelah berhasil membuka sebuah file maka kita harus bisa menutupnya
secara benar, tetapi sebelum kita menutup file sebaiknya harus disimpan
dulu.
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Cara yang bisa ditempuh adalah sebagai berikut:

File | Edit

1. Klik File >Close

Wiew  Imsert  Format  Tools  Tahble

[ Mew... Chrl+i
= OCpen... Chrl4o
| Clase

Gambar 14. File > Close

2. Dan klik padaicon X yang terletak di
sebelah kanan atas lembarkerja.

V. Rangkuman Pembelajaran 2:

VI.

1. Mengenali lingkungan kerja termasuk didalamnya menu dan toolbars

2. Menggunakan keyboard shortcut

3. Operasi dasar seperti : membuat dokumen baru, menyimpan dokumen, membuka
dokumen yang telah dibuat dan menutup dokumen.

Praktikum 2

Setelah anda mengenal beberapa menu dan toolbars pada MS Word, lakukanlah
beberapa latihan lebih lanjut untuk mengenal menu dan toolbars atau perintah-
perintah yang belum anda ketahui. Catat dan amati beberapa permasalahan yang anda
temui dalam latihan tersebut.

a. Tes Formatif:

1. Tes Teori
1. Membuat sebuah dokumen baru untuk mengeksekusi perintah dalam
aplikasi MS Word adalah:

a. CTRL+N
b. CTRL+O
c. CTRL+W
d. CTRL+S

2. Langkah-langkah menyimpan dokumen dalam aplikasi MS Word adalah:
a. Kklik File >Save
b. klik File >Open
c. Kklik File >New
d. Klik File > pagesetup

15



3. Menyimpan dokumen dengan nama file tertentu pada aplikasi MS Word
adalah:
a. klik File > SaveAs

b. klik File > Save

c. klik File > Open

d. klik File > New
TesPraktek

Lakukan urutan langkah-langkah dalam menyimpan satu naskah pada folder
my dokumen dengan nama file latihan.
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Kegiatan 3

Editing Sederhana

I. Standar Kompetensi

1.

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

Il. Kompetensi Dasar

1.

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

I1l. Indikator

Setelah mempelajari bab ini, peserta didik diharapkan mampu:

1.

2.

3
4.
5
6

Melakukan editing dan formatting sederhana
Mengatur Layout Dokumen

Mengatur Format Berulang (Auto Correct)
Pembuatan Header, Footer, PageNumbering
MenggunakanTabulasi

Membuat Teks berkolom

VII. URAIAN MATERI

Melakukan Editing dan Formatting Sederhana

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

|.ﬂ Mormal ~ TimesMNewRoman - 12 » B 7 O

0]
Ml
[
|
|
|
i
i
=]
%,
>

Gambar 15. Toolbar Formatting

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

Forrmak | Tools Tahble Wind o

Fonk...

Paragraph...

TS

Bullets and Mumbering...

Borders and Shading. ..

Columns...
Tabs...

Crop Cap...

Change Case...

@ Background 3
= Theme...

Frames »
—@ AuboFormat. ..
é Skwles and Formakting. ..
fé;_ Rewveal Formatting...

Gambar 16. Menu Format beserta perintah-perintahnya



Columns
Presets
one ‘Tﬂn ‘Ihree ‘I;eft ‘Elght
Mumber of colurmns: =
Width and spacing
Col #:  Width: Spacing:

1: [14.59n = |

= |

-

= |

bl kb] kb

Apply bo; |Thi5 section

[~

Ik

Zancel

-

Prewview

Gambar 17. Jendela Columns

Paosition
‘ ‘
MNone Cropped In margin
COptions
(a4 Cancel

Gambar 18. Jendela Drop Cap
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Tah stop position: Default tab shops:

| |III.5 I il

J Tab stops to be cleared:

[~

alignment
{* Left " Center " Right
" Decimal (" Bar
Leader
{¢ 1 Maone ®:o, ) [—
"4
Clear ol
(8].4 Zancel

Gambar 19. Jendela Tab

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

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

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

Mengatur Layout Dokumen

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

Page Setup @E|

Paper l Layout ]

Margins

Top: 3cm El: Bottom: |3 cm El:
Left: 4 cm E|: Right: |3 cm E|:
Gukter: 0cm El: Gutter position: [Left hd

Crignkation

A =

Portrait Landscape

Pages
Multiple pages: |N0rmal j

Prewview

Apply to: ——

This section hd p—

Defaulk, .. [o]'4 | Cancel |

Gambar 20. Jendela Tab

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

Mengatur Format Berulang (Auto Correct)

Tool Tabl ind Hel )
—— e e Jtb AutoCorrect: Indonesian §|
7 F7 —

Spelling and Grammar. ..

ﬂ Research. .. ale+cClick AuboText I .AutoFormat ] Smark Tags I
AutoCorreck AukoFarmat As You Type I
Language »
I¥ Show AutoCaorrect Options buttons
word Countk...
_ 78 -
74| AutoSummarize. .. IV Correct TWo INitial CApitals Exceptions. ..
Speech [¥ Capitalize first letter of sentences
Shared Workspace, ., [ Capitalize first lstter of table cells
__} Track Changes Ctrl+Shift+E V' Capitalize names of days

v C t accidental f CAPS LOCK ke
Compare and Merge Documents. .. e EERIAE LEE= e 6 = v

I¥ -Replace text as vou bype
Prokect Docurnent. ..

Replace: with: % .
Opline Collaboration » |
Letters and Mailings 3
Macro 3 Hi [z] il
- 2]
Templates and Add-Ins. .. 3 @
=¥ AutoCorreck Options... ] @ ﬂ

Cuskomize. ..

- Iv sutomatically use suggestions From the speling checker

Gambar 21. Menu Tools AutoCorrect dan jendela AutoCorrect
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Bila dalam pengetikan sebuah naskah kita sering menjumpai istilah atau kata yang
sama, untuk menghemat waktu pengetikan MS Word sudah menyediakan fasilitas
yang disebut AutoCorrect. Maksudnya adalah dengan mengetikkan satu huruf saja,
misalnya rt maka secara otomatis Word akan mengeksekusinya sebagai rukun
tetangga. Tergantung pada penggunaan karakter yang kita inginkan untuk
mengacu pada istilah-istilah yang ada.

Langkah:
1. Klik tools
2. AutoCorrect
3. Tulis beberapa huruf depan kata yang dimaksud direplace
4. Tulis kata/kalimat yang dimaksud pada kolom with
5. Klik Add
6. Dalam penulisan sebenarnya, jika hendak menulis kalimat yang

berulang tersebut, cukup hanya dengan menulis huruf depannya dan
tekan spasi.

d. Pembuatan Header, Footer, PageNumbering

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

Langkah membuat header

1. Klik View
2. Header and Footer

View | Insert  Format  Tools l-|-§-|-1'|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-}‘-|J.-s-|-9-|-1|J-|-11-|-12-|
I% Mormial

f % Web Layou

M Print L k
E N [

Toolbars 3

i Thumbnals

‘ ] Headsr and Footer

Z0arm..,

| ¥

Header and Footer

Insert AutaText | ) & #F | &1 O [0 1|3 E (3 5, | dose

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

e. Menggunakan Tabulasi

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

1. Tempatkan mouse pointer diatas ruler yang akan dibuat batas tabulasi yaitu
padaruler1.
2. Klik mouse.
Untuk menggeser/memindahkan letak tabulasi, klik mouse pada tanda tabulasi,
kemudian tekan tombol mouse dan jangan dilepas sambil mengesernya
ketempat yang Anda inginkan, lepas tombol mousenya maka sekarang tanda
tabulasi akanbergeser.
Untuk menghilangkan tabulasi ada 2 cara:
Menggunakan mouse
1. Tempatkan mouse pointer pada tabulasi yang telahdibuat.
2. Tekan tombol mouse sambil menggesernya ke bawah sampai tanda
tabulasihilang.
3. Setelah hilang lepaskan tombol mouse secaracepat.
Menggunakanmenu
1. Tempatkan mouse pointer pada tandatabulasi.
2. Tampilkan menu format dan pilih tabs atau klik dua kali mouse pointer maka

akan tampil kotadialog.

Tab stop position: Default tab stops:
| o5 am =
Tab stops ko be cleared:
Alignment
i+ Left " Center " Right
" Decimal ~ Bar
Leader
* 1 Mone 2. 7§
T4
| | Clear all |
[2]4 | Cancel |

Gambar 23. Jendela dialog Tabs
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f. Membuat Teks berkolom

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

Presets o I
Cancel |
Qne Twio Three Left Right
Mumber of columns: = B
Wwidth and spacing Previem

Col #: Witk Spacing:

1 1459 om = | =
I = | =
I =1 =

apply ko |This seckion

Gambar 24. Jendela dialog Columns

I Document2 - Microsoft Word - ol =|
© File Edit Wiew Insert Format Tools  Table ‘Window  Help Type a question for help %
INEHRS GRAIVE $BF 9 - BEFER &M o0 - @ | Smead [

: A4 Wormal + Taho ~ Tahoma - 10 -

R w1 -

m-w-a-B
e

‘_g- 1

IEERREY. =

WI-FI di sini, WI-FI di sana

Sebelurn akhir tahun dan

Ciip mini akan  mermbuat
jaringan  Wi-Fi di mana

irkabel. Kemudian adan
tergoda  untuk  membuat
jaringan nirkabel di rumah
etelah membaca FC
agazine Indonesia.
Sagaimana kalau Wi-Fi di
bonsel, player MP3 atau
hada kamera digital? Jika
hembuat prosesar
aroadcom  corp  berhasil,
apal besar Wi-Fi  akan
terus  melaju. Baru  bary
ni, perusahaan tersebut
engUIMUMKkan  prosesor
i-Fi yang  kecil dan
oertenaga rendah
oernama  Airforce One.
Teknologi ini menjanjikan
asuknya jaringan

alr-force One  merupakan:
olusi Wi-Fi pertama yang;

nerbasis 802.11b dan;
bengontrol  medium-acces:
Halam sebuah chip CMOS
tunggal yang lebih  kecit
Hibanding perangko
bengan memasukkan lebik
Hari 100 komponen ke
Halam  chip.  Broadcom:
englklaim  AirForce One:
embutuhkan 70 persen
iehih kecil tenaga:
oenerimaan 20 lebih kecil
dan tenaga standby 97
oersen lebih kecil
etimbang  solusi  Wi-Fi
Zentrino. Dengan  harga
terjangkau  (gekitar 12
dolar  AS  per  buah),
ajrforce One  diharapkan;

awal tahun depan  pada

=N Pertama engkormbinasikan aonsel berkerma mpuan Y-
serusahasn ands; frekuensi 2,4 GHz, Fi o prosesor ini juga
Enggunakan jaringan Denguat tenaga  prosesor diharapkan  hadir  pada

broduk-produkc inovatif
eperti telepon Yoip

irkabel ke dalam segala adli pada PDA =
jenis piranti elekronik. ;
=
ioraw= [ | Autoshapes~ N\ W [ O A ol ¢ (G [ | S - - ga;!
Page 1 Sec 3 11 At 6.6cm Ln 63 Col 21 REC TRK ExT owk OF ~

@start| @& (O [EF > W] Materi Modul KKPT OS - M.... |@]Ducumentz—micmsu...

< (o) WY E40 AN
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Gambar 25. Tampilan hasil format dengan 3 kolom

25



VL.

Rangkuman Pembelajaran 3:

1. Melakukan editing menu, membuat, membuka, menyimpan
dokumen

o0k wN

Mengatur layoutdokumen

Mengatur formatberulang

Pembuatan header, footer, pagenumbering
Menggunakantabulasi

Membuat teksberkolom.

Praktikum 3

Dari langkah-langkah editing dan formating yang telah anda lakukan coba lakukan
kembali proses tersebut untuk dapat mengenal lebih jauh lagi fitur edit dan format
yang anda ketahui. Catat permasalahan dan pengamatan yang anda temui dalam
pelaksanaan latihan tersebut.

Tes Formatif:

A. Tes Teori

1.

Tujuan melakukan editing dan formating adalah:

a. agar naskah menjadi bagus danrapi

b. agar naskah mudahdibuka

C. agar naskah tidakhilang

d. memudah didalam penyimpanan(saving)

Dalam editing membuat huruf bercetak tebal dapat dilakukan dengan
menekan tombol/icon:

a. bold
b. italic
C. underline
d. fontsize

Untuk mengatur naskah dalam bentuk columns dapat kita lakukan melalui
menu:

a. format
b. edit

C. insert
d. tools

B. Tes Praktek

Buatlah sebuah naskah lebih dari dua halaman didalam naskah tersebut
disertakan header atas nama masing-masing, dan footer berisi kelas masing-
masing, serta numbering auto.
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Kegiatan 4

Membuat/mengaplikasi tabel

I. Standar Kompetensi

1. Mampu membuat/mengaplikasi tabel (menambah, menghapus baris dan kolom
menggunakan Perangkat Lunak pengolah kata MS Word

Il. Kompetensi Dasar

1. Dapat membuat/mengaplikasi tabel (menambah, menghapus baris dan kolom
menggunakan Perangkat Lunak pengolah kata MS Word.

l1l. Indikator
Setelah mempelajari bab ini, peserta didik diharapkan mampu:

1. Dapat membuat tabel

VIIl.  URAIAN MATERI

A. MembuatTabel

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

1. Ketik judul tabel dengan fond size 16, bold dan ratatengah.
2. Klik tabel pada menubar.
3. Klikinsert.
4. Tabel
5. Pada kotak number of coloums isikan jumlah koloms.
6. Pada kotak number of rows isikan4.
7. Klik ok.
DAFTAR NAMA BARANG
BULAN SEPTEMBER 2004
NO NAMA BARANG JUMLAH BARANG
1. MONITOR 2 UNIT
2. CPU 2 UNIT
3. PRINTER 1 UNIT

Proses penghapusan kolom dan baris pada posisi kursor
1. Klik kursor padakolom/baris
27



V.

VI.

2. Klik table > delete > pilih column ataurow
3. Enter

Proses penambahan kolom dan baris pada posisi kursor

1. Klik kursor padakolom/baris

2. Klik table > insert > pilih table

3. kemudian isikan berapa kolom dan baris yang akanditambah.

4. Klik ok
- [=]]
EBX

File Edit View Insert Format Tools | Table @ndow Help - X
DEHam &RY ) branTable IOEE@ 8T o -0,

41 Normal + A, + Arial 1y Insett VO et I@-#-a-.

2a IsetwordField| 2 ¥ | Columns to the Left ! .

L R &z 3 et Pl Comnstothe Rt e j i
> 6. Pada kotak nunf 2 T AuEomat.. € Rous sbove :

5 7. Klik ok. Table Properties... S Rows Below sug
| %;m Cells... s
% DAFTAR NAMA BARAN

G BULAN SEPTEMBER 2004

& [H]

& NO NAMA BARANG JUMLAH BARANG i
ki 1. | MONITOR 2UNIT T
3 2. |CPU 2UNIT !

B 3. | PRINTER TUNIT !

- -|

] Proses penghapusan kolom dan baris pada posisi kursor =

- 1. Klik kursor pada kolom/baris O

2 2 Kliktahle > delete = nilih eoliimn atan rowe I
=aE= 4 v

Daw~ N | Aoshepes~ N N OE 42 AR &-L-A-==2B@E.

Page 26 Sec ¢ 3135 AL17,9m n22 Coll i Engish (U5 10X A
[P —r— et n L e — - a

00 =S4T |(LPLAL an de-B|? Z\NOBRAD XS VEHHE ©Q

lg vy ~ » =
iy Start S € % 7| W pkhaid %5 first.tif - Windows Pic... & R-Modul 04 KKPT-M... | [ Microsoft PawerPaint ... EN Q’,‘."l i © | 16:03

Gambar 26. Tampilan menu membuat tabel

Rangkuman Pembelajaran 4:

Dalam suatu dokumen diperlukan suatu data yang dibuat dalam bentuk tabel atau
kolom  untuk mempermudah dan  memperjelas  dokumen, seperti :
menambah/menghapus baris/kolom (insert/delete row/column), tinggi baris (high row),
lebar kolom (column width), dll.

Praktikum 4

Setelah anda belajar dalam pembuatan tabel, cobalah ulangi latihan yang lebih banyak
lagi agar anda lebih banyak mengetahui tentang fasilitas-fasilitas yang termuat pada
tabel tersebut. Permasalahan dan kendala yang anda temui catat dan tanyakan pada
instruktur.

28



Tes Formatif:

A. Tes Teori
1. Langkah-langkah dalam pembuatan tabel melalui menu tabel adalah:

Qoo

menu utama table > insert > kliktable
menu utama table > klik table >insert
menu utama table > insert >columns
menu utama table > insert >rows

2. Pengaturan/penentuan jumlah baris pada langkah pembuatan tabel dapat
dilakukan melalui setting:

a.

b.
C.
d

rows
columns
auto
autoformat

3. Pengaturan/penentuan jumlah kolom pada langkah pembuatan tabel dapat
dilakukan melalui setting:

a.
b.
C.
d.

columns
rows

auto
autoformat

B. TesPraktek

Buatlah daftar tabel penjualan barang dengan format:

No. NamaBarang HargaSatuan Jumlah Keterangan

Dengan line style doble untuk bagian luar daritabel
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Kegiatan 5

Mencetak Dokumen

I. Standar Kompetensi

1. Mampu melakukan pencetakan file/dokumen dengan parameter standard dan
mengetahui fitur-fitur pencetakan menggunakan Perangkat Lunak pengolah kata
MSWord.

Il. Kompetensi Dasar

2. Dapat melakukan pencetakan file/dokumen dengan parameter standard dan
mengetahui fitur-fitur pencetakan menggunakan Perangkat Lunak pengolah kata
MSWord.

l1l. Indikator
Setelah mempelajari bab ini, peserta didik diharapkan mampu:

1. Dapat Mencetak Dokumen

IV.Uraian Materi
A. MencetakDokumen

Langkah —langkah:

1. Klikfile

2. Print

3. Pilih page range: All, Current Page, Page dan perintah yanglain
4. TekanOK
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_iT‘ Edit Wiew Insert Format Tools  Table
i LY mew..
[ Open. Ctrl+0
Close
lal Save Chrl+5
Save As...
| Save as Web Page...
r:l File Search,..
‘Web Page Preview [
(FEZR B0 Ime: | :',5 Microsaft OFfice Document Image Wriker j Properties
|| Print Preview .
|-3 Brink... Crl+p |;t::5' rI\"1::|cer050Ft Office Document Image Writer Driver m
send To v ere: Microsoft Document Imaging WWriter Port; [~ Prink ko File
- Carmment: [ Manual dLIp|E§
Page range Copies
O Murnber of copies: =
" Current page f_“
" Pages: 11 v Collake
Enter page numbers andfor page ranges '
separated by commas. For example, 1,3,5-12
Prink wahak: |Document j gaay
Prink: |.n|| pages in range j Pages per sheet: L page jv
Scale ko paper size: ,Wl
Options. ., ITI Cancel

Gambar 27. Cara mengaktifkan fasilitas Print dan jendela dialog Print

Penjelasan gambar :

Pada langkah ke 3 yaitu pilih page range

: All(mencetak semua/seluruh

dokumen/file), Current Page(mencetak dokumen/file pada posisi kursor),
Page(mencetak dokumen/file sesuai keinginan kita misalnya : hal 1,2,5,dst).

V. Rangkuman Pembelajaran 4:

Mencetak file/dokumen dengan parameter standar dan penggunaan fitur-fitur seperti page
setup, printer setup, dan print preview serta sub- sub fitur didalamnya.

VI. Praktikums

Cetaklah sebuah dokumen/file dengan menggunakan orientation portait dan landscape

masing-masing 1 lembar.
Tes Formatif:

A. Tes Teori

1. Apa yang anda ketahui tentang pencetakan oritentation portait danlandscape.

2. Apayang anda ketahui tentang fitur printpreview.
3. Apa yang anda ketahui tentang fitur printersetup.
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B. Tes Praktek

Bagaimana langkah-langkah menu seperti gambar dibawah :

AR Madal 04 XKPL - Mengaperasikan Soflware Pengelah XataZ,dos - Microseft Word - | BUX
Gl Lo e et Fgnet [k T ke deh - ol
DEESY SRY B v- - QEOIN@| M wn -G
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PENUTUP

Bahan ajar ini harus dikuasai peserta didik untuk memperoleh kompetensi
Mengoperasikan Perangkat Lunak Pengolah Kata MS Word, pada keterampilan
komputer Aplikasi Perkantoran, sehingga peserta didik dapat dibekali dengan kecakapan
menggunakan komputer sebagai sarana dalam mencapai tujuan sehari-hari. Dalam bahan
ajar ini hanya beberapa perintah-perintah yang di jelaskan, akan tetapi tidak menutup
kemungkinan Anda untuk belajar sendiri mengoperasikan peripheral lain dengan

menggunakan pedoman buku manual dan buku petunjuk instalasi.
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KATA PENGANTAR

uji syukur kita panjatkan kehadirat Allah Yang Maha Kuasa, berkat Rahmat dan

PKarunianya Penyusunan Modul Perangkat Lunak Pengolah Kata (WordProcessing)

dapat penulis selesaikan. Modul Perangkat Lunak Pengolah Kata (WordProcessing)

ini disusun sebagai bahan panduan bagi peserta didik Pendidikan Kecakapan Kerja
Keterampilan Komputer Aplikasi Perkantoran tahun 2018.

Perkembangan teknologi komunikasi berkembang dengan sangat cepat, sehingga
semua kegiatan dapat diselesaikan dengan cepat dan sangat mudah. Modul Perangkat Lunak
Pengolah Kata (WordProcessing) membantu pengguna untuk membuat surat dan dokumen
dengan sangat cepat. Oleh sebab itu pemahaman dan perhatian yang serius diperlukan dalam
mempelajari bahan ini.

Penyusunan Modul Perangkat Lunak Pengolah Kata (WordProcessing) ini masih
banyak terdapat kekurangan-kekurangannya, untuk itu kepada pembaca penulis mohon

kritikan dan sarannya demi kesempurnaan bahan ini dimasa mendatang.
Pariaman, 20 Oktober 2018

Kepala BP PAUD dan Dikmas Sumatera Barat

Drs. H. AFRIZAL MUCHTAR, M.Pd
NIP. 196204121983011002
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