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KATA PENGANTAR 

Pembelajaran keterampilan pilihan komputer aplikasi perkantoran pada pendidikan 
kesetaraan paket program C dikembangkan untuk memberikan layanan bagi masyarakat 
yang membutuhkan pendidikan namun terhambat pada waktu dan jarak. Pembelajaran 
keterampilan pilihan komputer aplikasi perkantoran ini sebagai materi pilihan unutk 
jenis ketarmpilan sebagai pendukung kemampuan vokasional pserta didik. 

Modul ini disusun dan dirancang agar peserta didik mampu belajar mandiri 
sehingga peserta didik dapat menentukan kebutuhan belajarnya, merumuskan tujuan 
belajarnya, mengidentifikasi sumber belajar, memilih dan melaksanakan strategi belajar 
serta mampu mengukur hasil belajarnya. Dengan kata lain, peserta didik dapat 
menentukan bagaimana, kapan dan dimana dia akan belajar. Namun demikian untuk 
membantu peserta didik dalam memperoleh sumber belajar, maka disediakan media 
pembelajaran dalam bentuk modul dan audiovisual. 

Guna  memudahkan  peserta  didik  dalam  mempelajari  materi  yang  ada,  modul 
memuat Tujuan, Uraian materi, dan latihan. Modul ini di sematkan dalam laman 
pembelajaran daring di alamat https://www.paketcdaring.com. 

Semoga Bermanfaat. 
. 

Dr. Drs. H. Bambang Winarji, M.Pd 
NIP. 196101261988031002 

Bandung Barat,    Desember 2020 
Kepala PP PAUD DIKMAS Jawa Barat, 
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MODUL PENGOLAH KATA  

 

A. TUJUAN 

Setelah mempelajari isi modul ini, peserta didik diharapkan mampu : 

1. Mengenali dan mengetahui berbagai piranti lunak yang termasuk dalam pengolah 

kata. 

2. Membuat dokumen baru, menyimpan dokumen, membuka dokumen yang sudah 

tersimpan 

3. Mengaktifkan Menu bar dan Toolbar . 

4. Membuat naskah dengan format Indentasi (Format paragraf, bullets, numbering, 

tabulasi) 

5. Membuat naskah dengan format kolom 

6. Membuat naskah dengan format tabel . 

7. Membuat naskah surat massal 

8. Mengatur format & edit dokumen 

9. Menggunakan fitur 

10. Mencetak dokumen 

 

B. URAIAN MATERI 

1. Mengenali dan mengetahui berbagai piranti lunak yang tremasuk dalam 

pengolah kata 

 

1.1 Definisi Perangkat Lunak Pengolah Kata 
Perangkat Lunak Word Processor (selanjutnya disebut pengolah kata) adalah suatu 

program pengolah dokumen berisi teks dan gambar yang memiliki banyak 

keistimewaan dan sangat profesional dibanding dengan program teks yang sudah ada. 

Dalam sistem operasi berbasis teks seperti DOS kita bisa memanfaatkan 

perintah copy con untuk membuat file teks, walaupun sifatnya sangat-sangat terbatas. 

Sedangkan dalam sistem operasi GUI seperti Windows sebenarnya sudah ada notepad 

maupun Wordpad yang kemampuannya dalam mengolah kata sudah cukup baik. 

Namun karena tuntutan terhadap kebutuhan untuk bekerja dengan teks dan obyek-

obyek lain yang semakin kompleks akhirnya harus dipergunakan Perangkat Lunak 

yang benar-benar bisa memenuhinya.       

Saat ini sudah terdapat banyak sekali Perangkat Lunak pengolah kata yang bisa 

mengerjakan bermacam tugas yang sangat kompleks. Contoh-contohnya adalah 

Wordstar, ChiWriter, WordPerfect, MS Work, Microsoft Word, KWriter dan AmiPro. 

Ciri khas Perangkat Lunak pengolah kata secara umum adalah mengolah mulai dari 

karakter, kata, kalimat, yang akhirnya membentuk suatu paragraf, sekumpulan 
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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. 

1.2. Mempersiapkan Perangkat Lunak Pengolah Kata 
Karena Perangkat Lunak pengolah kata yang paling banyak digunakan saat ini adalah 

MS Word, maka sebagai contoh aplikasi kita akan menjelaskan langkah-langkah 

pengoperasian Perangkat Lunak tersebut. Dengan asumsi bahwa sebagian besar 

aplikasi yang sama juga memiliki fasilitas serta fitur-fitur yang sebagian besar sama 

dengan MS Word. 

Dalam lingkungan MS Windows kita bisa mengakses sebuah aplikasi yang sudah 

diinstal terlebih dahulu melalui lebih dari satu cara, antara lain: 

1. Melalui Start 

Langkah – langkahnya ada beberapa Cara yang bisa dilakukan, yaitu sebagai berikut : 

Cara 1 

Klik Start à Programs àMicrsoft Office à Microsoft Word. 

 Atau langsung dari klik start à Programs à Microsoft Word. 

Cara 2 

Klik Start à All Programs àMicrsoft Office à Microsoft Word. 

 Atau langsung dari klik Start àAll Programs à Microsoft Word 

 

1. Melalui Start 

Langkah – langkahnya ada beberapa Cara yang bisa dilakukan, yaitu sebagai berikut : 

Cara 1 

Klik Start à Programs àMicrsoft Office à Microsoft Word. 

 Atau langsung dari klik start à Programs à Microsoft Word. 
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Cara 2 

Klik Start à All Programs àMicrsoft Office à Microsoft Word. 

 Atau langsung dari klik Start àAll Programs à Microsoft Word 

 

2. Mengenal Menu-menu pada Home 

Menu "Home" adalah toolbar menu yang berada pada ujung sisi kiri. Menu ini 

terdiri dari beberapa kelompok icon yang memiliki fungsi cukup penting. Oleh karena 

itu diletakan pada bagian pertama. 

 

Pada gambar tersebut kita bisa melihat ada lima kategori menu yang ada pada "Home". 

Mari kita pelajari satu - satu. 

1# - Clipboard 

 

 

Pada bagian "Clipboard" terdapat beberapa Icon menu sebagai berikut. 

 

 Copy - Menu ini berfungsi untuk duplikasi atau mengcopy tilisan dari satu tempat 

 Cut - Sama seperti "Copy" hanya saja file yang kita "cut" akan hilang. 

 Paste - Menu paste berfungsi untuk meletakkan gambar setelah kita melakukan 

"Cut"   atau "Copy" 

 Format Painter - Berfungsi untuk mengubah "painter" 

 

2# - Font 

 

https://1.bp.blogspot.com/-yvBMbmM4LO8/WWol-8qZtaI/AAAAAAAADII/TA2I1mDkdPIKMkYq41nPE2bFhowVirzWQCLcBGAs/s1600/gambar%2B-%2B2.jpg
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Menu "Font" ini berfungsi untuk mengatur format huruf yang digunakan seperti 

jenis huruf yang digunakan, jenis cetak (Bold, Italic, Underline, coret,), merubah warna 

huruf dan warna latar huruf dan beberapa format huruf lainnya.  

 

3# - Paragraph 

 

 

 

Menu pada "Home" microsoft word selanjutnya adalah "Paragraph". Menu ini 

berisikan icon - icon yang berfungsi untuk mengatur sebuah paragraf yang sudah kita 

tulis pada microsoft word. Menu apa saja yang terdapat di sini, dan apa fungsinya 

 

a. Align Text - Pengaturan format paragraf rata kanan, rata kiri, center, dan rata kanan 

kiri 

b. Line Spacing - Menu ini berfungsi untuk mengatur jarak atau spasi baik antar 

paragraf, antar baris, dan antra sub judul dengan paragraf. 

c. Shading - Berfungsi untuk memberikan shading pada tulisan 

d. Border - Icon ini biasanya paling efektif pada saat mengatur tabel 

e. Bullet & Numbering - Berfungsi untuk membuat opsi bullet atau opsi numbering 

 

4#Styles 

 

 

 

Berikutnya adalah "Styles", berfungsi untuk mengatur styles huruf yang sudah tersedia 

https://2.bp.blogspot.com/-w4_TQr-1ycM/WWonrEsVmeI/AAAAAAAADIQ/vMR8dDB1QX4R3hwQp_MnYzY7ta-bDt01QCLcBGAs/s1600/Font.jpg
https://4.bp.blogspot.com/-J2dNvGj6HaA/WWot0YFSoUI/AAAAAAAADIc/5y2l8JR9wF4Ujk8SgUOn1PEG1SB-u4T7ACLcBGAs/s1600/paragraf.jpg
https://4.bp.blogspot.com/-Z6kflFve3os/WWq70rvukyI/AAAAAAAADIo/KK8uKAY_Y0kZ6gLw5G1ob0SbIBdGp-D_ACLcBGAs/s1600/Styles.jpg
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template stylenya. Jadi anda tidak perlu mengatur secara manual tapi cukup untuk 

memilih salah satu style yang telah tersedia disana. 

 

 

 

5# - Editing 

 

 

Menu "Home" selanjutnya yaitu "Editing" . Menu ini berfungsi untuk melakukan edit 

kata atau kalimat yang sudah kita tulis. Menu ini berisi beberapa fungsi yaitu : 

 

a. Find -  Find berfungsi untuk mencari kata atau kalimat agar cepat kita temukan 

b. Replace - Menu ini berfungsi untuk mereplace atau merubah kalimat atau huruf 

secara otomatis pada lembar kerja microsoft word. 

c. Select - Ini sla saja dengan "Blok" atau menandai, kata, tulisan atau objek lain. Sebab 

perintah edit pada microsoft word dapat dilakukan apabila kita sudah melakukan slect 

terhadap kata atau kalimat yang akan kita edit 

 

Nah, lima macam opsi tersebut terdapat berada pada Toolbar menu "Home. Selanjutnya 

kita akan lanjutkan pembahasan fungsi menu dan ikon pada microsoft word 2007 beserta 

gambarnya ini dengan membahas menu selanjutnya. 

2. Insert 

Menu toolbar selanjutnya adalah "Insert". Fungsi toolbar ini seperti halnya 

namanya, yaitu untuk meng-insertkan berbagai macam tambahan seperti tabel, 

shape, garis, menyisipkan gambar, Header dan Footer dan lain sebagainya. 

 

https://1.bp.blogspot.com/-kXXq1bNl4t0/WWq_vzjBnBI/AAAAAAAADI0/E4wyerbFZsYCFUHLd75wwk03Hmd1UhKmACLcBGAs/s1600/Editing.jpg
https://2.bp.blogspot.com/-oJSGvepjuTI/WWrDfLvgzgI/AAAAAAAADJA/iyOYov80_IMGLN90YZQt6ONs83Y5-y2MgCLcBGAs/s1600/Menu%2BInsert.jpg
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Anda bisa lihat pada gambar menu "Insert" di atas. Ada banyak kelompok sub menu 

yang termasuk di dalam menu ini. 

 

1# - Page 

 

 

Kelompok menu pertama pada menu "Insert" adalah "Page", fungsinya untuk insert 

cover page atau kertas cover, anda bisa menggunakan menu ini apabila anda anda ingin 

mendesain cover untuk tulisan yang anda buat. Kemudian insert blank page, yaitu 

untuk membuka lembar kerja baru (kosong). Sedangkan Page Break berfungsi untuk 

memberikan jeda dan jarak antar halaman. 

2# - Table 

 

 

Anda masih ingat bagaimana cara membuat tabel pada microsoft word ? Inilah fungsi 

menu "table" yang ada di toolbar pada microsoft word. Yaitu berfungsi untuk membuat 

atau meng-insert tabel. 

3# - Illustrations 

 

 

Menu selanjutnya yaitu "Illustrations", terdiri dari beberapa icon menu dengan fungsi 

masing – masing 

 

https://1.bp.blogspot.com/-vNvB78mXSDw/WWrUPGZHm3I/AAAAAAAADJQ/g0EB9nEZO7c5f2QOSh7LtAOwvwroLhCOgCLcBGAs/s1600/Page.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-zvYxq22tsi0/WWrWcQA-6NI/AAAAAAAADJY/xYF3aCdg5j4oR93_hrNkSxcrlMCEVZXeQCLcBGAs/s1600/Table.jpg
https://4.bp.blogspot.com/-Z3LDI5iF9o4/WWrX-Ok6JYI/AAAAAAAADJc/oIeHz02EI-QPZ_On1Hg5_J4TBwfdPtf7ACLcBGAs/s1600/Illustration.jpg
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a. Picture - Berfungsi untuk menyisipkan gambar dari komputer ke lembar kerja 

microsoft word 

b. Clip Art - Juga berfungsi untuk menyisipkan gambar dalam bentuk "Clip Art" 

c. Shapes - Untuk membuat berbagai macam bentuk dua dimensi seperti kotak, garis, 

lingkaran dan lain sebagainya 

d. SmartArt - Memasukan bentuk "Art" yang lain 

e. Chart - Menu "Chart" berfungsi untuk membuat grafik atau diagram lengkap 

f. Baca Tutorial Terkait : Cara membuat grafik pada microsoft word 

 

4# - Link 

 

 

Selanjutnya adalah menu Link, tentu saja berfungsi untuk memberikan link pada tulisan 

yang merujuk pada situs tertentu. 

  

 

5# - Heafer & Footer 

 

 

Saya rasa anda sudah tidak asing lagi dengan menu yang satu ini. Header dan footer 

termasuk menu yang sering digunakan, khususnya dalam penulisan ilmiah. 

 

 Header - Berfungsi untuk membuat atau meng-insert Header 

 Footer - Membuat sebuah catatan kaki  

 Page Number - Untuk memberi nomor halaman  

Artikel Terkait : Cara membuat nomor halaman 

 

6# - Text 

http://www.sinaukomputer.net/2017/04/cara-membuat-grafik-di-word.html
https://1.bp.blogspot.com/-nTI4lfAqcN8/WWrcqfix2tI/AAAAAAAADJk/_vclypnuE6cUY64I52uLoeUhIKWKDdD_gCLcBGAs/s1600/Link.jpg
https://2.bp.blogspot.com/-wcDMKcaKg6g/WWrm4pfR5CI/AAAAAAAADJw/INmwBSNJfzA_mkn0SXNQeg-ItuRtwbWkACLcBGAs/s1600/Header%2BFooter.jpg
http://www.sinaukomputer.net/2017/04/cara-membuat-nomor-halaman.html
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Selanjutnya, tidak hanya insert gambar, anda juga bisa membuat text atau format text 

dengan berbagai model melalui WordArt. Insert - Text berisi beberapa menu. 

 Text Box - Menu ini berfungsi untuk membuat atau memasukkan text box, sebuah 

kotak yang berisi text dengan tulisan tertentu. 

 Quick Parts - Berfungsi untuk memberikan Quick Parts 

 WordArt - Berfungsi untuk insert atau membuat Art dalam bentuk huruf dengan 

model tertentu 

 Drop Cap - Menu ini berfungsi untuk membuat fariasi paragraf agar huruf pertama 

dalam satu paragraf berbeda dari yang lainnya. 

 Signatur Line - Untuk insert signatur line 

 Data & Time - Untuk memasukkan data dan waktu saat itu secara otomatis 

 Object - Berfungsi untuk memasukan objek lain ke dalam microsoft word untuk 

diedit. 

 

7# - Symbol 

 

 

Menu ini juga cukup sering digunakan, Insert - Symbole berfunsi untuk 

memasukkan symbol. Atau tepatnya menulis sebuah symbol, baik matematis ataupun 

yang lainnya. Sedangkan Equation memang khusus digunakan untuk menulis rumus - 

rumus matematis yang menggunakan desain dan format khusus sehingga akan lebih 

mudah dan profesional 

 

Baiklah, kita masih akan melanjutkan bahasan ini mengenai bagian bagian jendela 

microsoft word 2007 dan fungsinya khususnya untuk toolbar menu dan fungsinya. 

Sekarang kita lanjutkan dengan menu berikutnya. 

 

3. Page Layout 

https://4.bp.blogspot.com/-OGof68E3Pf4/WWroXujTj3I/AAAAAAAADJ4/_BkoyqRycQMQQea-d_zyXwo5uGQC59l0QCLcBGAs/s1600/Text.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-mRi8k3e7BCI/WWs15K8itQI/AAAAAAAADKE/ViZIhm8CRAsDr6zf6gB5MmbVyEQ1_G6uQCLcBGAs/s1600/Symbopl.jpg
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Saya rasa kebanyakan dari anda sudah mengetahui spesifikasi dan fungsi menu 

tersebut. Page Layout merupakan toolbar menu pada microsoft office termasuk dalam 

microsoft word yang berfungsi sebagai pengatur lembar kerja, baik ukuran, margin, dan 

sebagainya. 

 

 

Anda bisa lihat ada beberapa kelompok atau submenu di menu utala Page Layout ini. 

Di sini yang biasanya paling banyak digunakan adalah page setupe. Apa saja menu - 

menu tersebut, berikut rinciannya. 

 

1# - Theme 

 
 

Pengaturan thema pada page layout berdasarkan pengalaman saya jarang sekali 

digunakan. Pada menu ini terdapat beberapa icon menu yang memiliki funsi mengatur 

sebuah layout tulisan. Berisi tema font, efek dan juga warna huruf. 

 

 

2# - Page Setupe 

 

 

 
 

Seperti yang sudah saya katakan diatas, opsi menu page setupe pada toolbar menu 

Page Layout merupakan menu yang sering sekali digunakan, bahkan selalu digunakan 

dalam penulisan. Sebenarnya apa saja menu yang terdapat di sana ? 

 

 

 Margins - Berfungsi mengatur "margin", yaitu ruang spasi dari sisi tepi kertas ke 

ujung tulisan baik itu atas, bawah, samping kanan dan kiri. 

 

 

 Orientation - Menu ini berfungsi untuk mengatur orientasi kertas, lanscape 

(memanjang) atau Potrait ( membujur) 

https://1.bp.blogspot.com/-ndRqPswAsHM/WWs4_MFH0pI/AAAAAAAADKM/nGrIKiWNnLcTQTxRCt3KXBsUHFDxSD5BACLcBGAs/s1600/Page%2BLayout.jpg
https://3.bp.blogspot.com/-bAuo-nMVNvo/WWs589B-HsI/AAAAAAAADKQ/X0eqVRcqehsWOEPoOjRmbMjwWlHKqVyyQCLcBGAs/s1600/Theme.jpg
https://2.bp.blogspot.com/-g0ehTofIS0s/WWs6qRl5phI/AAAAAAAADKU/480egg4jswYdPVZXCF7rUCnxNmNL5K5OwCLcBGAs/s1600/page%2Bsetupe.jpg
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 Size - Berfungsi mengatur ukuran kertas atau jenis kertas yang kita gunakan untuk 

menulis 

 

 

 Columns  - Berfungsi untuk mengatur jumlah kolom penulisan, atau membuat tulisan 

menjadi beberapa kolom. Banyak yang menyebut menu ini sebagai kolom koran.  

 Breaks - Berfungsi untuk mengatur page break yaitu antara halaman penulisan yang 

satu dengan awal halaman penulisan selanjutnya 

 Line Numbers - Untuk mengatur penomoran lini 

 Hyphenation - Menu untuk pengaturan hipenasi 

 

3# - Page Background 

 

 
 

Page Backgroun merupakan menu pada microsoft word yang berfungsi untuk 

mengatur background halaman. Yaitu mengatur memberi sebuah watermark pada 

halaman penulisan, mengatur warna backgroun kertas dan pengaturan garis halaman.  

 

 

4# - Paragraph 
 

 
 

Kalau pada menu home kita juga bertemu dengan icon menu paragraf sekarang 

juga sama. Pengaturan paragraph ini lebih spesifik lagi pada layout tulisan. Dua menu 

di dalamnya yaitu "indent", biasanya berfungsi untuk mengatur jarak tulisan dari arah 

sebelah kiri atau kanan. Aplikasinya biasanya pada penulisan yang menggunakan bullet 

atau numbering. Agar opsi pertama lebih ke arah kiri sedangkan opsi dibawahnya akan 

menjorok ke kanan.  

 

Menu toolbar pada paragraph yang lainnya adalah spacing, yaitu mengatur spasi 

antar paragraf sbelumnya atau setelahnya secara spesifik dengan satuan pt.  

 

5# - Arrange 
 

 
 

https://1.bp.blogspot.com/-LqZWmXnFLow/WWs_QLBFcqI/AAAAAAAADKc/uc_fPPy2ulkRJV8avAndXfJQVpDFs8EZQCLcBGAs/s1600/Page%2Bbackground.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-w7TrkgYROKY/WWtA-Ck5H5I/AAAAAAAADKk/WYFn1p1y5CISDF2RwwlRlnjvQQpsvwjCQCLcBGAs/s1600/Pragraph.jpg
https://2.bp.blogspot.com/-VGAVlsDlEjE/WWtCrB5lWCI/AAAAAAAADKs/xa9c7Z8ADaUM7g7_8cvDZFsijeO0M25jQCLcBGAs/s1600/Arange.jpg
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Meu bar yang satu ini juga jarang digunakan, ada beberapa pengaturan yang 

biasanya digunakan. Saya akan bahas itu saja.  

 Position - Berfungsi untuk pengaturan posisi objek yang kita insert pada tulisan, 

seperti gambar.  

 Text warpping - Juga berfungsi mengatur objek seperti gambar, seperti penempatan 

di gambar di balik tulisan, di tengah, dan sebagainya.  

 Group - Jika anda membuat gambar dengan menggunakan shape, garis -garis, maka 

agar gambar itu tidak terpisah - pisah ketika digeser maka gunakan fungsi menu ini. 

Ternyata sudah cukup panjang pembahasan kita tentang fungsi menu dan ikon 

pada microsoft word 2007 beserta gambarnya. Namun akan kita lanjutkan saja, 

pembahsan mengenai fungsi menu dan ikon pada microsoft word 2007 beserta 

gambarnya ini agar tuntas, walapun tidak semua menu - menu akan kita bahas secara 

detail, kita akan membahas yang banyak digunakan dan yang sudah pernah kita bahas 

pada tutorial microsoft word di sinaukomputer.net. 

 

 

4. References 
 

Menu toolbar selanjutnya pada micorosft word yaitu "references". APa fungsi 

menu tersebut ? ada cukup banyak opsi yang ada di menu ini. Namun, seperti yang saya 

sudah katakan diatas, tidak semua menu akan kita jabarkan secara lengkap. Termsauk 

juga menu ini.  

 

 
 

Kalau kita perhatikan, ada banyak sekali menu - menu yang ada di sana. Hanya 

saja, pengalaman penulis dalam menggunakan software ini belum sampai 

menggunakan menu tersebut. Dan tutorial microsoft word yang sudah dibahas pada 

blog ini juga tidak atau belum membahas menu tersebut. Jadi sekedar tahu saja, ada 

menu "References" pada microsft word 2007.  

 

5# - Mailings 
 

 
 

Menu selanjutnya yaitu "mailings", menu tersebut terdiri dari banya sekali opsi - opsi 

menu yang berfungsi untuk format membuat mail merge. Apa itu ? Setahu saya 

adalah sebuah fasilitas yang memudahkan kita dalam pembuatan surat secara masal. 

Kita akan bahas secara rinci pada tutorial micorosft word di blog ini pada kesempatan 

yang lain. 

 

 

 

6# - Review 

https://2.bp.blogspot.com/-ZtGmIKbqPSQ/WWtLmJqfmjI/AAAAAAAADK4/vjxG8AirAioh6K-kCqaBQUexYg-ktuX0QCLcBGAs/s1600/Reference.jpg
https://3.bp.blogspot.com/-7MPX4wBDveE/WWtMvJX2PkI/AAAAAAAADK8/ljyxezIhWnksGcHVNBN17T2olRVp473_gCLcBGAs/s1600/Mailing.jpg
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Satu lagi, menu yang jarang sekali kita gunakan untuk penulisan standar, mungkin bagi 

anda yang bekerja di dunia penulisan buku dan editingnya, mungkin menggunakan 

menu tersebut. Fungsi pada menu ini sangat kompleks diantaranya adalah menu 

pengecekan gramer, comentar dan sejenisnya.  

 

 

 

7. View 

 

Menu "view" akan menjadi menu terakhir yang akan kita bahas pada kesempatan ini. 

Sebuah menu yang berfungsi untuk pengaturan "View" atau tampilan, seperti tampilah 

lembar kerja, menampilkan ruler, zom dan sebagainya. 

 

 

 

Anda bisa lihat ada beberapa menu disana, diantaranya sebagai berikut. 

 

1# - Document Views   
 

 
 

Diantara menu - menu yang ada pada toolbar "View" di microsoft word, yaitu 

menu "Document View". Menu ini berfungsi untuk mengatur tampilan lembar kerja. 

Seperti dapat anda lihat, ada print layout, full screen reading, web layout, outline dan 

draft. 

 

2# - Show/Hide 
 

 
 

https://1.bp.blogspot.com/-oTtWbT7mycE/WWtOIJqPNfI/AAAAAAAADLA/KxPUtzYxHdsU_NJ640rt_M9qs2aLgpgxgCLcBGAs/s1600/Review.jpg
https://2.bp.blogspot.com/-bn4amBvbvt8/WWtPrVU50BI/AAAAAAAADLI/3QRR8zLpNggmXBCQonpsHlqW1a0R8AZFgCLcBGAs/s1600/View.jpg
https://2.bp.blogspot.com/-Z3e7wjXuz3Y/WWtQ-JokFuI/AAAAAAAADLM/93EbEV7KtAoi25DsB447Nm3zQxqF5QokgCLcBGAs/s1600/Document%2Bview.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-5WG_IMRwWwQ/WWtTJM3NF9I/AAAAAAAADLU/PaTyIcGYr98fEM5pi5fLKwp5HDgUnoWJACLcBGAs/s1600/Show%2BHide.jpg
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Menu ini berfungsi untuk "Show" atau "Hide" yaitu, memunculkan beberapa 

menu - menu yang ada pada microsoft word seperti anda lihat. Untuk memunculkan 

ruler, gridlines, map, tuhumbnails dan lainnya. 

 

3# - Zoom 
 

 
 

Tentu anda sudah tidak asing lagi dengam menu ini. Di dalam opsi menu Zoom 

terdapat beberapa icon menu yang berfungsi untuk Zoom atau memperbesar tapilan 

jendela kerja, membuat lembar kerja dalam satu halaman atau dua halaman, dan 

mengatur page width 

 

4# - Windows 
 

 
 

Menu ini berfungsi mengatur windows atau jendela kerja. Diantara memunculkan 

jendela kerja baru, menggabungkan dua atau lebih jendela kerja dan juga mensplit, atau 

juga untuk switch windiws. Anda bisa mencobanya sendiri dan melihat tampilannya. 

 

5# - Macros 
 

 
 

Selanjutnya ada juga menu "Macros", tidak begitu banyak tahu tentang fungsi ini. 

Yang pasti fungsi macros adalah untuk membuat sebuah system macro yang dapat 

dikoneksikan dengan bagian jendela micorosft  word yang lain.  

 

2. Membuat Dokumen 

Untuk membuat dokumen baru, dapat dilakukan dengan cara berikut: 

 Klik Office Button>New sehingga muncul jendela baru yang menampilkan 

bagian New Document. 

 Setelah itu pilihlah Blank Document untuk membuat dokumen. (Dapat juga 

memilih salah satu dokumen template untuk membuat dokumen baru 

berdasarkan template yang telah disediakan.) 

Di dalam Quick Access Toolbar juga terdapat tombol New (Gambar 4) yang 

https://3.bp.blogspot.com/--5q_zWD2D4U/WWtTsq0e38I/AAAAAAAADLY/UrxRQBUmf3I642agul1-Ku4hnooxcZECACLcBGAs/s1600/Zom.jpg
https://3.bp.blogspot.com/-R6TF0txAsnU/WWtUtFIUsbI/AAAAAAAADLc/08mpLpDTniYaTW4HgpO1u_ioAR7eIc0EACLcBGAs/s1600/Windows.jpg
https://2.bp.blogspot.com/-mcG5AW3_pVM/WWtcbSBxxAI/AAAAAAAADLo/FN1yoI9l2eIiFIFZlbCKlscr2xsiy-cXACLcBGAs/s1600/Macros.jpg
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berfungsi untuk membuat dokumen baru tanpa melalui jendela baru. 

Sebelum memulai dokumen, sebaiknya atur properti terlebih dahulu. Pengaturan 

properti mempengaruhi hasil cetakan. 

 Pengaturan properti dapat dilakukan 

dengan mengklik menu Page Layout. Kemudian pada ribbon Page Setup, klik 

ikon kecil pada pojok kanan bawah, sehingga muncul kotak dialog 

Page Setup. Kotak dialog ini terdiri dari tiga bagian, yaitu Margins, Paper, dan 

Layout. 

  

 

 

 Margins: untuk menentukan batas atas (Top), kiri (Left), kanan (Right), 

dan bawah (Bottom) dokumen, dan ada juga orientasi kertas. Gambar 6 

menunjukan margin halaman. 

 Paper Size: untuk menentukan ukuran kertas yang akan digunakan 

dengan memilih opsinya pada menu drop-down. Jika menginginkan 

ukuran kertas sendiri, dapat diisi nilainya secara langsung pada kotak 

Width dan Height. 

 Menyimpan Dokumen 

Untuk menyimpan dokumen baru, secara default nama dokumen yang dibuat akan 

berurutan, yaitu Document 1, Document 2, Document 3, dan seterusnya. 

 

Cara untuk menyimpan dokumen adalah sebagai berikut: 

 Klik Office Button>Save atau Office Button>Save As sehingga muncul 

kotak dialog Save As 

 Di dalam kotak dialog tersebut, lakukan pengaturan sebagai berikut: 

 Save in: tentukan lokasi folder tempat dokumen akan disimpan. 

 File name: ketikkan nama untuk identifikasi dokumen. 

https://alfian1502.files.wordpress.com/2013/05/index1.png
https://alfian1502.files.wordpress.com/2013/05/index1.png
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 Save as type: type dokumen, gunakan default yang diberikan, yaitu 

Word Document. 

 Klik tab Save untuk menyimpan dokumen tersebut. 

Untuk menyimpan dokumen lama yang telah diedit, klik Office Button>Save. 

Apabila dokumen tersebut hendak disimpan dengan nama yang berbeda, klik 

Office Button>Save As sehingga caranya sama seperti menyimpan dokumen 

baru. Apabila dalam menyimpan dokumen, nama yang digunakan sama dengan 

nama yang sudah ada di dalam folder 

 Cara menutup dokumen, yaitu: Klik Office Button>Close. 

Klik tombol Close Window yang terdapat dalam Title Bar. 

Dokumen yang telah disimpan dapat dibuka dengan salah satu cara berikut: 

 Klik Office Button>Open. 

 Klik tombol Open yang terdapat di dalam Quick Access Toolbar. 

Sehingga muncul kotak dialog Open, kemudian pilih file 

dokumen yang hendak dibuka 

 

 

3. MENGAKTIFKAN MENU BAR DAN TOOLBAR . 

 

Cara Menampilkan Menu Bar Yang Hilang 

Ini tampilan awal saat menu bar masih muncul dan tidak muncul: 
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Nah, untuk menampilkan menu bar yang hilang ikuti langkah berikut ini: 

 Langkah Pertama 
Buka Microsoft Word berikut tampilan word yang menu bar-nya tidak muncul: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Langkah Kedua 
Klik Icon (Ribbon Display Options) yang berada di sebelah tombol close. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Langkah Ketiga 
Lalu, akan muncul tab seperti gambar dibawah ini. Tab berikut berfungsi untuk 

menampilkan kembali menu bar yang hilang. Kamu bisa memilih yang nomor 2 jika 

mau menampilkan menu bar saja atau kamu bisa pilih nomor 3 untuk menampilkan 

menu bar dengan isinya. 
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ini adalah tampilan jika kamu memilih nomor 2: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. MEMBUAT NASKAH DENGAN FORMAT INDENTASI (FORMAT 

PARAGRAF, BULLETS, NUMBERING, TABULASI) 

 

 

Pengaturan Indent dan Bullets & Numbering dapat Anda temui pada 

menu Home>Paragraph. 

 

Indent & Paragraph Setting 

Untuk mengatur paragraf, Anda dapat menggunakan kombinasi tombol 

keyboard Alt+O+P atau dengan cara klik dua kali pada panah kecil sebelah kiri atau 

kanan yang terdapat pada Horizontal Ruler. 
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(klik pada panah kecil yang terdapat pada Horizontal Ruler) 

Catatan: Jika Ruler tidak tampil pada lembar kerja Anda, maka untuk 

menampilkannya, klik menu View, lalu aktifkan tanda centang Ruler. 

Selanjutnya, muncul kotak dialog Paragraph. 

 

Dalam kotak dialog Paragraph terdapat dua buah tab, yang pertama Indents and 

Spacing dan yang kedua Line and Page Breaks.  

Dalam tab Indents and Spacing, terdapat beberapa pengaturan sebagai berikut: 

General: berfungsi untuk mengatur tata letak paragraf seperti rata tengah, rata kiri, 

rata kanan, dan rata kanan-kiri. 

Indentation: berfungsi untuk mengatur tata letak awal maupun akhir paragraf. 

Spacing: berfungsi untuk mengatur jarak spasi paragraf, dan jarak antara paragraf 

yang satu dengan yang lain. 

Tabs: berfungsi untuk mengatur tempat berhenti kursor ketika tombol Tab keyboard 

ditekan. Untuk pembahasan lebih detil tentang Tabs ini, lihat pembahasan Table of 

Contents. 

Bullet & Numbering 
Bullet & Numbering adalah sebuah fungsi yang terdapat pada MS Word yang 

berfungsi untuk membuat daftar dari pointer tertentu. Perbedaan dari keduanya 

adalah Bullet berfungsi untuk membuat daftar pointer yang tidak urut (unordered 

list). Sedangkan Numbering berfungsi untuk membuat daftar pointer yang urut 

(ordered list). 

 

Cara Membuat List Bullet 

 

Cara Membuat List Bullet 
Untuk menggunakan Bullet, dapat dilakukan dengan dua cara: 

Klik  yang terdapat pada menu Home>grup menu Paragraph. 

Ketikkan tanda penghubung ( − ), lalu tekan spasi, maka secara otomatis Bullet akan 

terbentuk dengan bentuk Bullet berupa tanda penghubung ( − ). 

Contoh penggunaan Bullet: 

 Pointer 1 

 Pointer 2 

 Pointer 1 

 Pointer 2 

 Pointer 1 

 Pointer 2 



19 
 

 Pointer 3 

 Dst. 

 Pointer 3 

 Dst. 

 Pointer 3 

 Dst. 

 
Cara Membuat List Numbering 
 

Hampir sama dengan cara menggunakan Bullet, ada 2 cara untuk membuat 

daftar pointer Numbering. Cara pertama, klik  yang terdapat pada 
menu Home>grup menu Paragraph. Cara kedua, ketikkan angka 1 dan titik 
( . ), lalu tekan spasi, maka secara otomatis Numbering akan terbentuk 
dengan format Numbering angka yang dimulai dengan angka 1. 
Catatan: 
Untuk membuat numbering huruf, Anda dapat menggunakan cara kedua, 
akan tetapi angka 1 diubah sesuai dengan jenis numbering yang Anda pakai. 
Contoh penggunaan Numbering: 

1. Pointer 1 

2. Pointer 2 

3. Pointer 3 

4. Dst. 

1. Pointer 1 

2. Pointer 2 

3. Pointer 3 

4. Dst. 

1. Pointer 1 

2. Pointer 2 

3. Pointer 3 

4. Dst. 

 

5. MEMBUAT NASKAH DENGAN FORMAT KOLOM 

 

Cara Membuat Kolom 

a. Pilih orientasi kertas, pada Page Layout tab, Page Setup grup, klik Orientation. 

... 

b. Pilih kumpulan teks seperti contoh berikut. 

c. Pada Page Layout tab, Page Setup grup, klik Columns. 

d. Pilih Two untuk membuat dua kolom. 

e. Pada contoh ini terdiri dari dua bagian: 

 

6. MEMBUAT NASKAH DENGAN FORMAT TABEL . 

 

 Buka aplikasi Microsoft Word 2007/2013.  

 Tekan tab insert. Muncul tabel menurun dan mendatar, pilih sesuai kebutuhan 

kolom dan baris lalu klik sekali, maka tabel akan langsung muncul di lembar 

kerja. Jika kebutuhan kolom dan baris dirasa lebih dari yang ditampilkan, maka 

tekan insert table.  

 Muncul kotak dialog, atur sendiri jumlah kolom dan baris sesuai kebutuhan pada 

table size, number of columns untuk jumlah kolom, dan number of rows untuk 

jumlah baris Kemudian, tekan OKE.  



20 
 

 Tabel akan muncul di lembar kerja 

 

7. MEMBUAT NASKAH SURAT MASSAL 

 

 

Berikut langkah-langkah pembuatan Mail Merge : 
 

1. Buat format surat nya di Ms. Word terlebih dahulu (disebut Dokumen Master) 

2.Sebagai contoh kita buat yang simpel dulu 

 

 
 

3. Selanjutnya SAVE pada Drive dan Folder yang sesuai 

 

4. Kemudian buat pangkalan data di Ms. Excel (disebut Data Master) 

 

5. Sebagai contoh isikan data sesuai kebutuhan data di Dokumen Master 

 

 
 

6. Selanjutnya SAVE (jadikan satu Folder dengan Dokumen Masternyang sudah dibuat 

tadi) 

 

7. Untuk membuat surat masal, hubungkan antara Dokumen Master dengan Data Master 

sesuai langkah berikut : 

 

https://4.bp.blogspot.com/-0HPF3gBLd0o/WXl_2W-vQvI/AAAAAAAAEFU/2eL01p0EXxcpZR48z0LkHhmbgfpzhVPEgCEwYBhgL/s1600/gb1.png
https://2.bp.blogspot.com/-pvpQOfmRulk/WXmAJOOiafI/AAAAAAAAEFY/Fwx1R9mQFawepy5AmP3sNX-fx4IBnG5GwCEwYBhgL/s1600/gb2.png
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 Pilih menu Mailing - Select Recipients - Use an Existing List .. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 Cari master data yang sudah dibuat tadi : 

 
 

https://4.bp.blogspot.com/-zvk63sYU7kw/WXmCUXaTTJI/AAAAAAAAEFk/6VfOtsS4GmoUctkOeTspcAQpR_MflazMACLcBGAs/s1600/gb3.png
https://1.bp.blogspot.com/-3gngO079tRw/WXmCdTTZZGI/AAAAAAAAEFs/9UtlwYPZg0Yza6pstv5rgT70SB6qHNLHQCLcBGAs/s1600/gb4.png


22 
 

 
 

 Isikan Field Data sesuai dengan letaknya di Dokumen Master satu per satu 

 
 

 

 

8. Untuk melihat preview surat klik sub menu Preview Result 

 

 
 

9. Untuk cetak bisa melalui sub menu Finish & Merge 

 

https://3.bp.blogspot.com/-CkwnZImGiyE/WXmC2GCpLeI/AAAAAAAAEF4/JydwAVCmrrcMjYfZIvb7rpHTBi1f1s7NwCLcBGAs/s1600/gb5.png
https://4.bp.blogspot.com/-fw9RqIWO1rg/WXmG6lM_HCI/AAAAAAAAEGI/_M1uGRMebI8mSWV9lFt7fA62kfA4ilcXwCLcBGAs/s1600/gb6.png
https://4.bp.blogspot.com/-mLKWy2YwUW8/WXmHJoYNT2I/AAAAAAAAEGM/9ln9nXhICD4-G9LVsSC5eR7VqMb-KqUBwCLcBGAs/s1600/gb7.png
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8. MENGATUR FORMAT & EDIT DOKUMEN 

 

1. Membuka Dokumen Kerja Yang Telah Di Simpan 

 Klik Office Button > Open. 

 Pada kotak dialog yang muncul, pilih folder yang akan dibuka filenya yaitu “Drive 

D:, lalu Folder Blogging > Office” (Sesuaikan dengan letak berkas word yang Anda 

maksudkan). 

 Pilih nama filenya “Word 2007 Modul 2”. 

 Klik tombol Open. 

2. Memilih Teks Yang Akan Di Format/Edit 

 Setelah file terbuka, coba Klik drag pada teks untuk memilih bebas. 

 Sekarang Double klik untuk memilih satu kata. 

 Coba klik tiga kali pada paragraf untuk memilih satu paragraf. 

 Sekarang coba Ctrl+klik di awal kalimat untuk memilh satu kalimat. 

 Kemudian tekan Ctrl+A pada keyobard untuk memilih semua teks dalam dokumen. 

3. Memindahkan Dan Menduplikasi Teks 

 Pilih/seleksi paragraf 1, klik icon cut (Ctrl+X) pada tab ribbon clipboard. 

 Letakkan kursor diakhir dokumen. Kemudian Klik icon Paste (Ctrl + V). 

 Untuk menduplikasi teks/ mengkopi, pilih paragraf terakhir, klik icon Copy (Ctrl +C). 

 Letakkan kursor di bawah baris ke 2. 

 Kemudian klik icon Paste (Ctrl + V). 

4. Memformat Huruf/Font 

 Pilih judul dokumen, klik pada bagian tab ribbon font, pilih jenis huruf (font) Calibri 

, ukuran huruf (Size) 11, klik icon Style huruf (Ctrl+B, Ctrl+I, Ctrl+U). 

 Klik icon menu Change Case, ganti bentuk huruf menjadi UPPERCASE. 

 Untuk membuat efek huruf, klik icon menu font. 

 Pada kotak dialog yang muncul, centang Shadow pada bagian Effect, klik tombol Ok 

5. Mengatur Perataan Paragraf 

https://1.bp.blogspot.com/-hslLtZCPpGI/WXmHN_29WpI/AAAAAAAAEGQ/n6asKibbfmw36xsDoVkKaGUG7KLpOVpxACLcBGAs/s1600/gb8.png
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 Teks judul masih dalam keadaan terpilih, pada bagian paragraph, klik icon rata 

tengah (Ctrl+E). Coba lakukan untuk paragraf yang lain sesuai dengan contoh 

dokumen kita, rata seimbang (Ctrl +J), rata kiri (Ctrl+L), rata kanan (Ctrl+R). Font 

Size selain judul 12. 

 

 

9. MENGGUNAKAN FITUR 

 

1. Manfaatkan fitur Pin untuk menyimpan dokumen penting 

 

Fitur Pin mampu membantu Anda untuk mencari dokumen penting dengan mudah 

(Sumber: istimewa) 

Banyaknya dokumen yang dibuat dalam Microsoft Word seringkali membuat 

seseorang kesulitan dalam mencari kembali dokumen yang diperlukan. Agar dapat 

menemukan dokumen yang ingin di-edit dengan mudah, Anda dapat menggunakan 

fitur Pin. Caranya, buka tab File lalu klik Open dan lihat daftar dokumen yang 

berada di sebelah kanan. Setelahitu klik tanda Pin pada bagian ujung nama 

dokumen. File yang telah diberi pin nantinya akan selalu berada di daftar teratas 

pencarian. Dengan begitu Anda tidak perlu lagi pusing mencari dokumen penting 

yang ingin disunting. 

Baca juga: Mengenal 5 Fitur Microsoft Excel yang Jarang Diketahui  

2. Gunakan basic template untuk menghemat waktu 

https://www.ruangkerja.id/mengenal-5-fitur-microsoft-excel-yang-jarang-diketahui
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Pilih berbagai template dokumen sesuai kebutuhan dengan fitur basic 

template (Sumber: support.microsoft.com) 

Sama seperti Microsoft Excel, pada software Microsoft Word, Anda dapat 

menggunakan basic template untuk membuat dokumen sesuai kebutuhan. Dengan 

berbagai kategori seperti business, event, personal, letter, education, dan lainnya, 

Anda dapat membuat berbagai dokumen seperti Curriculum Vitae, Chronological 

Resume, Student Report, dan masih banyak lagi dengan lebih mudah. 

 

3. Ribbon pada tabs untuk pengaturan dokumen 

 

Ribbon pada setiap tab berisi berbagai fitur bantuan sesuai keinginan Anda 

(Sumber: istimewa) 

Berbagai tab yang ada pada Microsoft Word seperti Home, Insert, Layout dan 

sebagainya memiliki berbagai fitur yang dapat digunakan untuk memberi 

perubahan pada dokumen sesuai kebutuhan. Fitur tersebut secara detail dapat 

ditemukan dalam Ribbon yang ada di bagian bawah setiap tab. Sebagai contoh, jika 

ingin menambahkan diagram, Anda dapat menggunakan tab Insert lalu pada bagian 

Ribbon cari fitur Chart. Setelah itu Anda dapat memilih berbagai jenis diagram 

sesuai kebutuhan. 

4. Cari bantuan dengan fitur Tell Me 

https://www.ruangkerja.id/kunci-sukses-mengajukan-lamaran-kerja-di-era-digital
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Gunakan fitur Tell Me untuk mencari bantuan (Sumber: nedgame.nl) 

Ingin mengatur jarak margin namun lupa di mana posisinya? Anda bisa mencari 

bantuan dengan menggunakan fitur Tell Me. Fitur yang terletak sejajar 

dengan tabs dan memiliki simbol lampu ini akan membantu Anda menemukan 

berbagai fitur yang diinginkan. Cara kerjanya sama seperti mesin pencarian, Anda 

cukup memasukan kata kunci, lalu akan muncul berbagai opsi bantuan sesuai 

dengan keyword.   

5. Fitur Thesaurus untuk mencari padanan kata 

 

Cari sinonim kata pada dokumen dengan fitur Thesaurus (Sumber: youtube.com) 

Saat membuat suatu dokumen, tanpa disadari kadang Anda menggunakan kosakata 

yang kurang umum bagi banyak orang. Untuk mencari sinonimnya, gunakan fitur 

Thesaurus pada tab Review. Caranya, klik kata yang ingin diganti lalu masukan 

dalam fitur Thesaurus. Secara otomatis, fitur akan menampilkan sinonim dari kata 

yang ingin Anda ubah. Namun perlu diingat, fitur ini hanya dapat digunakan untuk 

Microsoft Word dengan pengaturan bahasa Inggris. 
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10. MENCETAK DOKUMEN 

a. Buka file yang akan diprint. 

b. Klik Ctrl + P atau Office Button – Print untuk membuka kota dialog print. 

c. Lakukan pengaturan : Name ~ memilih printer yang akan digunakan. 
Number of Copies ~ menentukan jumlah salinan (copian) Page Range : All 
– mencetak semua halaman dokumen. ... 

d. Klik OK untuk memulai pencetakan. 

 

 

C. EVALUASI / LATIHAN 
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D. DAFTAR PUSTAKA : 

 

https://sites.google.com/site/zkrjekeportfolio/home/microsoft-word-2010/1-

mengoperasikan-piranti-lunak-pengolah-kata---tingkat-dasar/1-mempersiapkan-piranti-

lunak-pengolah-kata 

 

https://alfian1502.wordpress.com/2013/05/11/membuat-menyimpan-menutup-dan-

membuka-dokumen-pada-microsoft-word/ 

 

https://tukarpikiran.net/modul-2-mengedit-dokumen-kerja-dan-memformat-huruf/ 

https://hasanrizal.wordpress.com/2013/01/15/paragraph-dan-bullet-numbering/ 

https://tirto.id/cara-membuat-tabel-di-microsoft-word-2013-tak-perlu-excel-edVg 

 

http://adeedushare.blogspot.com/2017/07/cara-membuat-surat-masal-dengan-mail.html 

https://www.ruangkerja.id/blog/buat-pekerjaan-lebih-mudah-dengan-5-fitur-microsoft-

word-ini 

https://ilmupopuler550.blogspot.com/2019/04/contoh-soal-praktek-microsoft-word-

2010.html 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sites.google.com/site/zkrjekeportfolio/home/microsoft-word-2010/1-mengoperasikan-piranti-lunak-pengolah-kata---tingkat-dasar/1-mempersiapkan-piranti-lunak-pengolah-kata
https://sites.google.com/site/zkrjekeportfolio/home/microsoft-word-2010/1-mengoperasikan-piranti-lunak-pengolah-kata---tingkat-dasar/1-mempersiapkan-piranti-lunak-pengolah-kata
https://sites.google.com/site/zkrjekeportfolio/home/microsoft-word-2010/1-mengoperasikan-piranti-lunak-pengolah-kata---tingkat-dasar/1-mempersiapkan-piranti-lunak-pengolah-kata
https://alfian1502.wordpress.com/2013/05/11/membuat-menyimpan-menutup-dan-membuka-dokumen-pada-microsoft-word/
https://alfian1502.wordpress.com/2013/05/11/membuat-menyimpan-menutup-dan-membuka-dokumen-pada-microsoft-word/
https://hasanrizal.wordpress.com/2013/01/15/paragraph-dan-bullet-numbering/
https://tirto.id/cara-membuat-tabel-di-microsoft-word-2013-tak-perlu-excel-edVg
http://adeedushare.blogspot.com/2017/07/cara-membuat-surat-masal-dengan-mail.html
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