; ™ PROGRAM PENGOLAH KATA
BAB 2 MICROSOFT WORD

STANDAR KOMPETENSI & KOMPETENSI DASAR

Kelas 10 Semester 2

1. Menggunakan perangkat lunak pengolah kata
1.1 Menunjukkan menu dan ikon yang terdapat dalam perangkat lunak

pengolah kata

1.2 Menggunakan menu dan ikon yang terdapat dalam perangkat lunak
pengolah kata

1.3 Membuat dokumen pengolah kata dengan variasi tabel, grafik, gambar,
diagram

KOMPETENSI

~ Siswa dapat menggunakan perintah-perintah pada menu dan ikon di program
Microsoft Word untuk membuat dokumen

~ Siswa dapat mengolah dokumen dengan variasi teks, tabel dan gambar untuk
menghasilkan informasi
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MICROSOFT WORD

Program pengolah kata (Word Processing) merupakan salah satu program
aplikasi komputer yang digunakan sebagai sarana dalam mengerjakan tugas
(pekerjaan) sehari-hari oleh para pemakai komputer saat ini. Microsoft Word
merupakan salah satu program pengolah kata yang sampai saat ini masih banyak
dipilih oleh para pengguna komputer, seperti untuk membuat berbagai bentuk
artikel, karya tulis, dan surat menyurat.

Microsoft Word merupakan salah satu program aplikasi yang termasuk di
dalam kelompok Microsoft Office. Versi yang masih digunakan antara lain
Microsoft Word 97, 2000, XP, 2003 dan yang terbaru adalah versi 2007. Versi
Program Word yang digunakan sebagai panduan dalam pembuatan buku ini adalah
Microsoft Word XP dan 2003 (Gambar 7).
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Gambar 7. Tampilan Program Microsoft Word XP

Kelebihan program Word sebagai program pengolah kata antaralain :
- pengoperasiannya mudah dan sederhana
- dapat memasukkan tabel dan gambar ke dalam naskah
- tampilan dengan modus WYSIWYG (what you see is what you get), artinya : anda
akan mendapatkan hasil cetakan seperti yang anda lihat di layar

1. MENU PROGRAM MICROSOFT WORD

Microsoft Word bekerja dengan menggunakan menu. Menu pada program
Microsoft Word dibedakan menjadi dua kelompok, yaitu menu Pull-down dan menu
Toolbar.
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A. Menu Pull-down

Merupakan menu yang terletak di bagian atas layar, atau biasa disebut Menu
saja. Yang termasuk menu pull-down adalah File, Edit, View, Insert, Format,
Tools, Table, Window, dan Help (Gambar 8).

File Edit View Insert Format Tools Table Window Help

Menu Bar

Gambar 8. Tampilan menu-menu di Microsoft Word (menu pull-down)

Cara menggunakan menu pull-down adalah dengan mengklik langsung menu
yang dimaksud, seperti File, Edit, atau Format atau dapat juga dilakukan
secara manual, yaitu dengan menekan tombol Alt + huruf yang bergaris bawah
(contoh Alt+F untuk membuka menu File). Setelah salah satu menu diklik,
maka akan ditampilkan semua perintah yang dapat dipilih untuk pengaturan
dokumen di Word.

B. Menu Toolbar

Merupakan sekumpulan perintah yang terletak di bawah menu pull-down,
yang terdiri dari sekumpulan ikon-ikon, biasanya disebut Toolbar saja. Yang
termasuk dalam menu ini dan biasanya ditampilkan dalam program antara lain
Toolbar Standard, Toolbar Formatting, Toolbar Drawing (Gambar 9).
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Gambar 9. Tampilan Toolbar Standard, Toolbar Formatting, dan Toolbar
Drawing
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Toolbar merupakan kumpulan dari beberapa ikon yang dikelompokkan dalam
suatu baris. Sedangkan ikon merupakan tombol sebagai pengganti suatu
perintah tertentu yang terdapat di menu, dibuat sebagai jalan pintas ke sebuah
perintah.

Ikon-ikon di Microsoft Word

Jumlah ikon di program Microsoft Word jumlahnya banyak, tetapi ikon yang
sering digunakan untuk suatu pengetikan dokumen atau surat menyurat
biasanya hanya beberapa ikon saja. Cara untuk mengetahui nama ikon di
toolbar adalah dengan menggeser mouse ke salah satu ikon, maka di bawah
panah mouse akan muncul nama ikon yang ditunjuk.

Beberapa ikon yang sering digunakan antaralain :

1) Ikon di Toolbar Standard

D New : membuka dokumen baru

@ Open : membuka dokumen yang telah disimpan

F.i Save : menyimpan dokumen
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Print : mencetak dokumen

Print Preview : menampilkan dokumen sebelum dicetak

Cut : menggunting teks atau obyek dan menyimpannya di clipboard

Copy : menyalin teks atau obyek ke clipboard

Paste : memindahkan teks atau obyek dari clipboard

2 ||5P| P |2<||io7| |

Undo : membatalkan perintah yang telah dilakukan

100 % Y| Zoom Control : mengubah persentase tampilan dokumen

2) Ikon di Toolbar Formatting

Times New Roman ¥ | Font : menggantijenis huruf

12 v| Font Size : mengubah ukuran huruf

B Bold : menebalkan teks

Italic : memiringkan teks

Underline : memberikan garis bawah pada teks

Align Left : membuat teks rata kiri

Center : menengahkan teks

Align Right : membuat teks rata kanan

I [l 0 1 (1=

Justify : membuat teks rata kiri dan kanan

Line Spacing : mengatur spasi kalimat

wn=] [«
i
4

Numbering : membuat daftar penomoran

Bullets : membuat daftar pilihan bullet

b>[iTi

Font Color : memberikan warna pada teks

Penggunaan suatu perintah melalui menu ataupun ikon tergantung dari
kebiasaan pengguna komputer, karena fungsi Ikon adalah mempersingkat
langkah pemberian suatu perintah yang terdapat di menu. Sebagaicontoh :

- perintah membuka dokumen : klik File—Open atau klikikon @

2. PEMBUATAN DOKUMEN

Isi dokumen yang dibuat di program Microsoft Word secara umum terbagi
menjadi 3 jenis yang terdiri dari Teks, Tabel dan Gambar. Sesuai dengan namanya
(Word) yang berarti kata dan fungsinya sebagai program pengolah kata, maka
sebagian besar dokumen yang dibuat berupa teks (surat menyurat, artikel, karya
tulis, dan lain-lain). Sedangkan tabel dan gambar umumnya dibuat untuk
melengkapi dokumen.
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Pengaturan format dokumen di Microsoft Word dilakukan melalui perintah-
perintah yang ada di menu atau melalui ikon-ikon. Cara penggunaan perintah
melalui menu ataupun ikon tergantung dari kebiasaan dan kemampuan orang yang
mengetik itu sendiri. Orang yang baru belajar komputer biasanya banyak
menggunakan perintah melalui menu, sedangkan orang yang sudah ahli akan
banyak menggunakan ikon, menggunakan fasilitas menu melalui klik kanan
mouse, atau pengganti perintah tertentu melalui tombol keyboard sehingga lebih
cepat dalam proses pengetikan.

Namun demikian, kunci dari ketiga jenis dokumen (teks, tabel dan gambar)
terletak pada toolbar yang digunakan, karena ketiganya mempunyai toolbar
masing-masing sehingga memudahkan proses pembuatan dokumen dan
mempercepat pekerjaan pengetikan. Toolbar yang biasanya sudah ditampilkan di
layar yaitu standard dan formatting (Gambar 6) yang dikhususkan untuk
pengolahan format dokumen teks (huruf dan angka). Sedangkan untuk
pengolahan format tabel dan gambar agar lebih mudah dan cepat pengerjaannya,
perlu ditampilkan toolbarnya.

Cara mengeluarkan Toolbar : | View - Toolbars - pilih yang diinginkan

Carayanglain adalah : Klik kanan mouse - pilih toolbar yang diinginkan
3. PEGATURAN DOKUMEN BARU

Pada saat pertama kali membuka program Word, maka yang muncul di layar
monitor adalah tampilan lembar halaman baru yang masih kosong (tampilan kertas
kosong) yang digunakan untuk membuat dokumen baru (Gambar 4). Cara
membuat dokumen baru adalah dengan cara langsung mengetik melalui keyboard
untuk dokumen jenis teks (huruf, angka, symbol matematika dan tanda baca
tertentu).

Pada dokumen baru biasanya mempunyai format tertentu yang merupakan
format standar dari program Word. Untuk itu, sebelum mulai mengetik sebaiknya
perlu dilakukan pengaturan dokumen yang merupakan format awal untuk
dokumen baru seperti yang diinginkan, yang meliputi :

- pengaturan jenis kertas (paper size) dan batas pengetikan (margin)
- pengaturan jenis dan ukuran huruf (font dan font size)
- pengaturan perataan kalimat
- pengaturan spasi (jarak antar baris)
Pada umumnya, pengaturan proses pengetikan

A. Pengaturan Jenis Kertas (Paper Size) dan Batas Pengetikan (Margin)

Ukuran kertas yang terdapat di program Word terdiri dari banyak jenis. Jenis
kertas yang sering digunakan untuk tujuan pembuatan dokumen berupa
surat, makalah, atau artikel lainnya umumnya ada 3 macam, sesuai dengan
ukuran kertas yang dijual di pasaran, yaitu Kuarto (letter), A4, dan Folio.

Menu untuk mengatur jenis kertas dan margin adalah : File - Page Setup

Setelah memilih File — Page Setup, maka akan tampil Kotak Dialog untuk Page
Setup (Gambar 10).

Ada dua bagian yang perlu diperhatikan, yaitu :

- Paper Size : untuk memilih jenis ukuran kertas yang diinginkan

- Margin: untuk mengatur batas pengetikan dari ujung kertas

Cara menentukan jenis kertas yang diinginkan adalah klik dahulu bagian
Paper kemudian pilih jenis kertas pada bagian Paper Size dengan menekan
tombol pilihan (bagian yang dilingkari).
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Program Word umumnya sudah menyediakan ukuran kertas letter dan A4,
sedangkan dokumen yang akan menggunakan kertas folio, maka perlu
pengaturan khusus untuk ukurannya yaitu paper size yang dipilih Legal lalu
rubah height menjadi 33 ecm atau 13 inchi.

Page Setup Ed
Margins | Paper | Layout |
Margins 3
[ ] Top: lm Bottorn: Im
Left: [esaem = Right: [2.54em =
Gutker: |U cm ﬂ Gutker position: |LeFt j

Crrienkation

[&] |m

Portrait Landscape

Pages
Multiple pages: INormaI j

Prewview
apply ko
Whole docurment j

M

Cancel

Defaulk. .. |

Gambar 10. Tampilan Kotak Dialog Page Setup

Margin adalah batas pengetikan teks diukur dari ujung kertas. Cara
menentukan batas pengetikan yang diinginkan adalah klik dahulu bagian
Margin kemudian tentukan batas atas (Top), bawah (Bottom), kiri (Left) dan
kanan (Right) dengan menekan tombol pilihan (bagian yang dilingkari).

B. Pengaturan Jenis dan Ukuran Huruf (Font dan Font Size)

Jenis huruf jumlahnya ribuan dan ukurannya juga bervariasi disesuaikan
dengan dokumen yang dibuat. Standar huruf di Word untuk dokumen baru
adalah Times New Roman 12 (artinya : hurufnya Times New Roman dan
ukurannya 12). Jenis dokumen yang formal (surat atau laporan ilmiah)
biasanya menggunakan huruf tersebut atau huruf yang formal lainnya,
misalnya Arial 12. Untuk jenis dokumen yang non formal (brosur atau puisi)
bisa menggunakan jenis huruf yang artistik, misalnya Monotype Corsiva,
Signature, dan lain-lain.
Menu untuk mengatur jenis huruf dan ukurannya adalah : | Format - Font |

Cara yang lebih cepat untuk mengatur jenis huruf dan ukurannya adalah
dengan langsung meng-klik tombol pilihan pada ikon Font dan Font Size di
toolbar formatting.

Times New Roman ¥| Ikon Font : mengganti jenis huruf

12 ¥ | Ikon Font Size : mengubah ukuran huruf

Pada dokumen yang sudah ada teksnya, untuk mengganti huruf dan
ukurannya dari teks yang sudah diketik, terlebih dahulu teks yang akan diganti
hurufnya harus di-blok.
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Untuk format bentuk huruf dapat langsung dilakukan melalui ikon dengan
terlebih dahulu teksnya diblok. Format bentuk huruf meliputi:

Bold : untuk merubah huruf menjadi tebal

Italic : untuk merubah huruf menjadi miring

I~

Underline : untuk merubah huruf menjadi bergaris bawah

Perataan Kalimat (Alignment)

Format perataan (alignment) merupakan pengaturan posisi baris dalam
paragraf terhadap margin kanan dan margin kiri. Perataan standard program
Word untuk dokumen baru adalah rata kiri. Untuk mengatur perataan
paragraf sesuai yang dikehendaki, pertama blok paragraf yang akan dirubah
kemudian klik ikon perataan yang diinginkan yang ada di toolbar. Bentuk
format perataan paragrafada 4 (empat), yaitu :

Align Left : membuat paragrafrata kiri

Center : membuat paragrafrata tengah

Align Right : membuat paragrafrata kanan

Justify : membuat paragrafrata kiri dan kanan

Pengaturan Spasi (Jarak Antar Baris)

Pengaturan spasi atau jarak antar baris dalam paragraf dilakukan melalui

menu . Paragraph 2| x|

| FOI‘mat - Paragraph | Indents and Spacing | Line and Page Breaks I

General

Setelah diklik format-paragraph, maka digent [ ¥]  owlnelevel  [odytee ]
akan tampil Kotak Dialog Paragraph
(Gambar 1 1) . Indentation §

Left: Ocm Special: Eiy:

Right: foem 2 I(none) = =

Dari tampilan kotak dialog, untuk
merubah spasi kalimat adalah dengan s N
menekan tombol pilihan panah di Line eforer et S L sy

. . .1s . After: [oet = [sngle =] =
SPaClng (baglan yang dlllngkarl) * ™ Don't add space betwezn paragrame

Spasi yang umum digunakan dalam =
pengetikan dokumen adalah :

Somcpls T Sl Tt Sexgls Tt Sl Tt Sl Tt Sl T Sl T

- spasil (single) P o e o e L
- spasil' (1.5lines)
- spasi2 (double) e | |

Gambar 11. Tampilan Kotak
Dialog Paragraph

Bagi yang sudah terbiasa mengetik atau ahli, perintah pengaturan spasi
biasanya dilakukan melalui tombol keyboard yaitu :

- spasi 1 diganti dengan Ctrl+1

- spasi 1% diganti dengan Ctrl+5

- spasi 2 diganti dengan Ctrl+2
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4. PENYIMPANAN DOKUMEN

Penyimpanan dokumen adalah merekam semua hasil pengetikan ke dalam

bentuk File yang tersimpan dalam peralatan penyimpanan (hardisk, disket atau
flashdisk), sehingga nantinya dokumen tersebut dapat dibuka kembali untuk
dilakukan proses penambahan atau pengeditan.

Menu yang berisi perintah penyimpanan dokumen adalah :

[File - Save As| atau [ File - Save

Perbedaan antara perintah Save As dan Save adalah :

Save As: Perintah menyimpan dengan memberi nama file baru

Perintah ini biasanya dipergunakan untuk menyimpan hasil pengetikan
dokumen baru yang belum ada nama file-nya, atau untuk mengganti nama file
dokumen dengan nama file yang baru (misalnya file Tugas diganti menjadi file
Laporan).

Perintah Save As akan memunculkan suatu tampilan Kotak Dialog Save As
(Gambar 12).

Save : Perintah menyimpan dokumen secara permanen

Perintah ini biasanya dipergunakan untuk menyimpan hasil pengetikan dari
dokumen yang sudah ada nama file-nya (bukan dokumen baru), dan nama file
tidak berubah.

Perintah Save tidak memunculkan tampilan Kotak Dialog.

Jika perintah ini dipergunakan untuk dokumen yang baru, maka secara
otomatis akan menjadi Save As dan muncul Kotak Dialog Save As.

Tempat
| oded Menyimpan

] " opik File
[ Tty Data Sources

1 Jaguny
isi Tombol
ﬁ [ Ifiles _pendukung Pengisian

Nama File Simpan
Favorites

BB oy e - save
—=— P 3 —
Web Folders Save as bype! IWDrd Docurment j Cancel L

Gambar 12. Tampilan Kotak Dialog Save As

|

Hal-hal penting yang berhubungan dengan penyimpanan dokumen antara lain

adalah:

Pemberian nama file dengan nama yang sesuai dengan isi dokumen dan mudah
diingat, sehingga jika suatu saat file akan dibuka kembali dengan mudah dapat
kita temukan.

Penyimpanan file sebaiknya di dalam folder tersendiri untuk memudahkan
pencarian file jika suatu saat dibutuhkan karena tercampur dengan file-file milik
orang lain.
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Pada saat menuliskan nama file pada dokumen baru yang baru disimpan, perlu

dicermati munculnya kotak dialog seperti Gambar 13 di bawah ini :

Gambar 13. Tampilan Kotak Dialog Peringatan Penyimpanan Dokumen

Arti dari kotak dialogdi atas:

Nama file yang baru ditulis (contohnya : "Latihan”) sama dengan nama file orang lain
yang sudah tersimpan di komputer (nama file-nya juga "Latihan”). Jika di-klik OK
maka file orang lain tersebut akan hilang karena tertimpa dengan file yang baru
disimpan. Sebaiknya di-klik Cancel dan simpan kembali dengan nama file yang
lain.

]
Cara cepat penyimpanan dokumen adalah dengan meng-klik o (ikon Save).
Penyimpanan sebaiknya dilakukan setiap 10 menit sekali untuk menghindari

hilangnya data yang diketik disebabkan matinya aliran listrik atau komputer hang.

5.

A.

FORMAT DOKUMEN TEKS
Pengetikan Dokumen

Pengetikan naskah / teks di program Word hampir sama dengan cara mengetik
menggunakan mesin tik, yaitu langsung menekan tombol-tombol yang terdapat
di keyboard. Jenis teks yang dapat diketik melalui keyboard meliputi jenis
huruf (a, b ...... z), angka (0, 1 ...... 9), symbol matematika (+, -, %, dll), serta
tandabaca (?,!,”, dll).

Selain tombol-tombol tersebut, ada beberapa tombol fungsi yang mempunyai
kegunaan khusus dalam pengetikan yaitu : spasi, enter, tab, shift, capslock,
del, backspace, numlock.

1) Tata Cara Pengetikan Paragraf

- Untuk pengetikan naskah yang berbetuk paragraf (baris pertama
menjorok ke dalam), pengetikan diawali dengan menekan tombol Tab.

- Dalam pengetikan satu paragraf yang kalimatnya panjang (lebih dari 1
baris), teks yang diketik harus terus sampai akhir paragraf tanpa
menekan enter jika teks kata tidak muat dalam satu baris. Program
Word secara otomatis akan memindahkan kata terakhir yang tidak muat
dalam satu baris ke baris berikutnya. Enter baru ditekan jika akan
pindah ke paragrafyang baru.

- Metode pengetikan naskah sebaiknya mengikuti kaidah penulisan
Bahasa Indonesia yang benar, yaitu pengetikan awal kata dalam kalimat
menggunakan huruf besar atau huruf kecil serta huruf miring / Italic
untuk kata istilah asing.

2) Pengetikan Symbol
Untuk pengetikan teks tertentu yang bentuknya tidak terdapat di keyboard
seperti symbol (o, A, w, ¥, dll), maka cara pengetikan adalah melalui perintah
tertentu dari menu.
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Cara memasukkan simbol ke dalam dokumen adalah melalui perintah :

|Insert - Symbol

Langkah berikutnya akan muncul tampilan Kotak Dialog Symbol (Gambar
14), dan pada bagian Font sebaiknya dipilih huruf Symbol (bagian yang
dilingkari).

Symbol K E3
Symhbals | special Characters I
Fonk: ISyman ;I
=IA|BIXIAIE|IO|T|H|T |3 KIAM
e Pz TIY|c|lQEWZ|[|~]]
a|flyldls|d|y M| L|p|K|ApN
nlelplolt]v]alelelyle][]]}
Recently used symbaols:
v olTl<lalelolals| V| €lf|¥|o|®™
Symbal; 127 Character code: |12.T" From: ISyman [decimal) j
autoCorrect. ., | Shorkout Key., .. | Shortout ke
Insert I Cancel |
p.|

Gambar 14. Tampilan Kotak Dialog Symbol

Cara memilih symbol yang akan dimasukkan ke dokumen adalah dengan
meng-klik salah satu symbol yang dipilih kemudian tekan tombol Insert.
Pengulangan cara tersebut (klik salah satu symbol lalu Insert, klik symbol
lain lalu Insert lagi) dapat dilakukan jika ada beberapa symbol yang akan
dimasukkan sekaligus.

B. Pengeditan Dokumen

22

1)

2)

3)

Blok

Blok adalah memilih teks (huruf / angka) dengan cara disorot
menggunakan mouse, yaitu klik diawal teks kemudian tekan terus mouse
sambil digeser ke akhir teks.

Fungsi dari blok adalah untuk memberikan suatu perintah / format
tertentu terhadap teks yang diblok tersebut, misalnya untuk merubah
bentuk teks, perataan, penghapusan, pengopian, dan perintah lainnya.

Penghapusan Teks

Dalam proses editing dokumen, biasanya ada beberapa bagian teks yang
sudah tidak terpakai sehingga perlu dihilangkan. Penghapusan atau
menghilangkan teks yang tidak terpakai dalam dokumen dilakukan dengan
cara:

| blok teks yang akan dihapus - tekan tombol Del / Delete |

Bentuk Teks Superscript (X*) dan Subscript (X, )

Jika menjumpai bentuk angka / hurufyang posisinya berada di atas atau di
bawah suatu teks, seperti contohnya angka 3 pada tanda pangkat m’ atau
angka 2 pada rumus kimia H,O,.
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