Perangkat Lunak
Pengolah Kata
Tingkat Dasar




Ringkasan

* Tujuan Pembelajaran:

* Hasil Belajar:

Setelah mengikuti rangkaian pembelajaran ini, peserta kompeten dalam menggunakan
perangkat lunak pengolah kata tingkat dasar.

* Indikator Hasil Belajar :
Setelah mengikuti pembelajaran ini, peserta kompeten:

Membuat dokumen;

Menyesuaikan pengaturan dasar untuk memenuhi tata letak dokumen;
Mengatur dokumen;

Membuat tabel;

Menambahkan gambar;

o e wWNRE

Mencetak dokumen;




Agenda

Membuat dokumen

NoE

Menyesuaikan pengaturan dasar untuk memenuhi tata letak
dokumen

Mengatur dokumen
Membuat tabel
Menambahkan gambar

o U kW

Mencetak dokumen




Membuat Dokumen




Microsoft

Word




Sekilas Aplikasi Pengolah Kata

* Microsoft Word merupakan sebuah aplikasi pengolah kata besutan
Microsoft.

* Microsoft Word diluncurkan pertama kali pada tahun 1983 dan masih
digunakan hingga saat ini.




Cara membuka aplikasi pengolah kata

Video editor
VideolLAN

Voice Recorder

Weather

Windows Accessories
Windows Administrative Tools
Windows Ease of Access
Windows PowerShell
Windows Security

Windows System

Word 2016

Xbox Console Companion
Xbox Game Bar

Xtreme Download Manager

9 €

v

1. Klik Tombol Start / Windows|JEl] di pojok kiri bawah;

2. Cari Aplikasi pengolah kata Microsoft Word di huruf W;

3. Klik 1 kali icon Microsoft Word;



Membuat dokumen baru

Word

Recent

You haven't opened any documents recently. To browse for a
document, start by clicking on Open Other Documents.

[@¥ Open Other Documents

Search for online templates

Suggested searches:  Business  Cards

Resumes and Cover Letters

Blank document

Holiday

Snapshot calendar

Flyers

Letters  Education

Take a tour

-

Welcome to Word

<

Insert your first
Table of
contents

Insert your first table of...

e - x

Sign in to get the most out of Office

Aa

Single spaced (blank)

FIRST WAME LAST NAME

s

Medern chronological r...

Learn more

T

Blue grey resume

FIRST MAME LAST NAME

Modern chronelogical ...




Membuat dokumen baru
(lanjutan)

Untuk membuat dokumen baru lakukan langkah-langkah sebagai berikut:

1. Buka aplikasi Microsoft Word.

2. Klik File /lambang microsoft office di pojok kiri atas pada jendela aplikasi yang
terbuka.

3. Klik New.

4. Pilih Blank Document , lalu klik tombol create.




Cara menyimpan dokumen ke direktori

Documentl - Word (Froduct Activation Failed)

Save As

x
Sign in
@ OneDrive Documents
fL1 hisec

Desktop

o= Add a Place

Browse

Account

Options




Cara menyimpan dokumen ke direktori
(lanjutan)

Untuk menyimpan dokumen ke direktori lakukan langkah-langkah

sebagai berikut:

1. klik File /lambang microsoft office di pojok kiri atas pada jendela
aplikasi yang terbuka.

2. Klik Save As

3. Pilih lokasi direktori tempat dokumen akan disimpan

4. Tulis nama dokumen yang akan disimpan, lalu klik Save.




Cara membuka dokumen yang tersimpan

Account

Options

Open
(L) Recent

. OneDrive

El:l This PC

pry

== AddaPlace

Browse

Document] - Word (Product Activation Failed)

You haven't opened any documents recently, Pick a place to browse for a document,

Recover Unsaved Documents




Cara membuka dokumen yang tersimpan

Untuk membuka dokumen yang tersimpan lakukan langkah-langkah

sebagai berikut:

1. klik File /lambang microsoft office di pojok kiri atas pada jendela
aplikasi yang terbuka.

2. Klik Open
3. Pilih lokasi direktori tempat dokumen disimpan

4. Pilih dokumen yang akan dibuka, lalu klik Open.




Pengaturan Dasar
Tata Letak Dokumen




Mengatur Orientasi Halaman

Untuk mengatur Orientasi Halaman, lakukan langkah-langkah sebagai

berikut:
1. Pilih Tab Layout;
2. Klik perintah Orientasi pada kelompok Page Setup.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Desig
Dn‘ H_r:] == W= Breaks ~ Indent Spacing
D — %EDLinENumhers* *= |eft: 0" - I: Before: |0 pt

4 F 4 F

Margins Orientation 5ize Columns o =
- = I} = - bc Hyphenation -~ =# Right: (0" - #= After |0 pt

Page Setup P Paragraph P




Mengatur Orientasi Halaman

(lanjutan)

3. Sebuah menu drop-down akan muncul. Klik salah satu Portrait atau
Landscape untuk mengubah orientasi halaman.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review  View Desig

] & e
; : ; i i Line Numbers~ 2= Left 0" : I: Before: |0 pt
Margins Orientation Size Columns

be Hyphenation= =& Right: 0" 1 |[fS After |Opt

up T Paragraph Fa

L % D [}Pmrait ------ 2 I P 500
D Landscape

4. Orientasi halaman dokumen berubah sesuai pengaturan.




Mengatur Ukuran Kertas Standar

Untuk mengatur Ukuran Kertas Standar, lakukan langkah-langkah
sebagai berikut:

1. Pilih tab Layout, kemudian klik perintah Size;

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View

—

@ ID == *ﬁ Breaks ~ Indent Spacing
== - |p=

_ _ _ . EfDLinENumbers* 2= Left: (D" - | 4= Befores |0 pt
Margins Orientation = Size  Columns . .=
= - ,h S bc Hyphenation ~ =# Right: |0" - t= After  Opt

4 k{4 »

Page Setup P Paragraph P




Mengatur Ukuran Kertas Standar

(lanjutan)

2. Sebuah menu drop-down akan muncul. Ukuran halaman saat itu

akan disorot.
Klik ukuran halaman standar yang diinginkan.

File me ou eferenc s
@ Dﬁf IE 'ﬁ Breaks - Indent Spacing

- D i ED Line Numbers~ 2= Left D" : I: Before: 0 pt
Margins Orientation | Size Columns = . —=

- = = b Hyphenation ~ =% Right 0" - |#= After  Dpt

|:| Letter
- g - 8.5 % 11"
D Legal
85" x14" |\

Paragraph

3. Ukuran halaman dari dokumen akan berubah.




Mengatur Ukuran Kertas Kustom

Untuk mengatur Ukuran Kertas Kustom, lakukan langkah-langkah sebagai

berikut:

File Hame Insert Design Layout References Mailings
@ D-ﬂ‘ IE % "= Breaks - Indent
] D ; i[line Numbers~ 2= Left 0"
Margins Orientation Size Columns 2 .
= bc Hyphenation~ | =€ Right 0"
Letter - Paragr
L W ] 85" % 11" I
|:| Legal
8.5" x 14"
I:I Executive
7.25" x 10.5"
AR 5PM -
413" x 5.83"
CAPITAL CLUY
Double Japan Postcard Rotated |« 1790 MADI
" More Paper Sizes... b

1. Pilih tab Layout, kemudian klik
perintah Size. Pilih More Paper Sizes

dari menu drop-down.



Mengatur Ukuran Kertas Kustom

(lanjutan)

2. Kotak dialog Page Setup akan
muncul.

3. Sesuaikan nilai Width dan
Height, kemudian klik OK.

4. Ukuran halaman dari
dokumen akan berubah.

Page Setup

margins Paper Layout

Paper size:

Custom size w

Width: |5
Height: |7]

Paper source

First page:

Automatically Select
Printer auto select
Fanual Feed Tray
Tray 1

- =
Default tr Automatically Select

Other pages:

Default tr Automatical
Automatically Select
Printer auto select
Manual Feed Tray

Tray 1

Seledt

Tray 2 Tray 2

Tray 3 Tray 3

Tray 4 Tray 4
Preview

Apply to: |Whole document |

Set As Default

Print Options...

Cancel




Mengatur Margin Halaman Standar

Untuk mengatur Margin Halaman Standar, lakukan langkah-langkah
sebagai berikut:
1. Pilih tab Layout, kemudian klik perintah Margin.

File Home Insert Design Layout References Mailings  Review  View Desig
Dn‘ ]E == "= Breaks ~ Indent Spacing
D __ Y Line Numbers~ 2= Left 0" - 7= Before: 0pt
+ P

Margins Orientation  5ize Columns . .=
= b = = - bc Hyphenation - =¢ Right: 0" - 4= After  Opt

4 k|4 F

Page Setup Ta Paragraph Ma




Mengatur Margin Halaman Standar

(lanjutan)

2. Sebuah menu drop-down akan muncul. Klik ukuran margin yang telah
ditetapkan yang Anda inginkan.

File Home  Insert  Design Layout WEESE
0 > 0 e
D ;EDLiHENumbEFS"

Margins Orientation Size Columns
bc Hyphenation -

Last Custom Setting F
Top: 0.3" Bottom:0.3" |, ., . .. )
Left: 035" Right 035"

Normal

Tep: 1" Bottom: 1"

Left: 1" Right 1"

Narrow

Top: 0.5 Bottom: 0.5" iT APPL
Left 05" I} Right: 0.5"

3. Margin dokumen akan berubah.




Mengatur Margin Halaman Kustom

Untuk mengatur Margin Halaman kustom, lakukan langkah-langkah

sebagai berikut:

File Home Insert Design Layout Refe

i T

Margins Orientation Size Columns

Last Custom Setting

'ﬁ Breaks =
ED Line Mumbers =
bt Hyphenation -

Top: 03" Bottom: 0.3" |, ., . . .
Leftt 035" Right: 0.35"

Normal

Top: 1" Bottorn: 1"

Leftt 1" Right: 1"

Marrow

Top: 05" Bottom: 0.5" T APPL!
Left: 05" Right: 0.5"

Custom Margins

Custom Margins... [

>

1. Daritab Layout, klik Margin.
Pilih Custom Margin dari menu drop-down.



Mengatur Margin Halaman Kustom

(lanjutan)

Page Setup ? ot

Margins Paper Layout

2. Kotak dialog Page Setup akan muncul. pargins - -
. . . . . . . il Top: 75 = Bottom: 75 =

3. Sesuaikan nilai untuk setiap margin, kemudian klik OK. €T .. 7 5 gt T :
4. Margin dokumen akan berubah. Guter - 5| Cuterposition: |lef :

Orientation

Portrait Landscape

Pages

Multiple pages: Marmal w

Preview

Apply to: | Whole document |

Set As Default Cancel




Format Font - Ukuran

Home Insert Design Layout References Maili

ﬂD J'E) Calibri (Body) ~|14 - A A Aa~- & := - iz - 3=
Untuk mengatur Ukuran Font, e 5 r wemen x| B -A- B===
lakukan langkah-langkah sebagai | — g b SRR :

—

berikut:

1. Pilih teks yang ingin Anda ubah; For Rent .

1488 Villa'Pina Way #201




Format Font - Ukuran

(lanjutan)

w

Pada tab Home, klik panah drop-
down Font size.

Pilih ukuran font dari menu.

Jika ukuran font vyang Anda
butuhkan tidak tersedia di menu,
Anda dapat mengklik kotak
ukuran font dan jenis ukuran
font yang diinginkan, lalu tekan
Enter.

Design Layout References Mailings Review

LI 4 .- o -
[ o | |Colibri Body) - |1 [ A & Aa~ Ro =iz .tze E=E3=E 4
E"@ | — |

Past 8
ﬂjE " BIQvab':

Clipboard ra

L 1.8

—

10

P A-T-A-EEEE E- DO
P Paragraph
: E ------- Lo o I 3

For Rent

*I\ 1488 Villa Pifia Way #201

2 bed 1.5 bath 900ft?

$1,550 per month

Spanish-style condo in great location
Won't last! Available June 1



Format Font - Ukuran

(lanjutan)

3. Ukuran font akan berubah dalam dokumen.

Home Insert Design Layout References Mailings Review v
L] a v — n= a= e
0 % | alibr (Body) |72 -~ A A Aa- B¢ =-i=-fz- eE=3= 72| T
ER
PaftE,, B I U-abex, xX A-F-A-=S=== 1=- &H-H-
Clipboard ra Font a Paragraph P

L 16660 5 6 E ------- T T T T P

-

For Rent

1488 Villa Pina Way #201




Format Font - Ukuran

(lanjutan)

Anda juga dapat menggunakan perintah Grow Font dan Shrink Font
untuk mengubah ukuran font.

Home Insert Design Layout R

"=
Df} Calibri (Body) ~ |32 ]p. NEE

Paste " B I U - abe X, X° . abr _ ﬂ_

b

Clipboard ra Font P




Format Font — Jenis Font

Home Insert Design Layout References Mailings Review v
Untuk mengatur Jenis Font, T E [comiony <[ <& & ma- o EoEE == 4
EE)
Paste ¢ B I U-axx, x A-¥-A-E=== - &

lakukan langkah-langkah sebagai nbears & _ o e e B mar aeemn o

berikut:
1. Pilih teks yang ingin Anda ubah;

For Rent
B



Format Font - Jenis Font

(lanjutan)
] Home Insert Design Layout Referen
2. Pada tab Home, klik panah drop- % el [x < om0
. . e = O sitka Sma -
down di samping kotak Font. "2 ¥ [0 st Sebmonting
.. . Clipboard O Qitka Text
3. Menu dari jenis font akan muncul. L 17
cpep e . . . a O SIENCIL
4. Pilih jenis font yang ingin Anda : 0 sy
gunakan. : O syrbe ABXEBATNIp
: O Tahoma

O Ternpas Sans ITC

O Times New Roman

O Trebuchet MS

O Tw Cen AT

O Tw Cen #T Condensed

O Tw Cen MT Condensed Extra Bold

O verdana




Format Font - Jenis Font

(lanjutan)
Home Mai
5. Font akan berubah dalam dokumen. [ o wCenMTCc-|72 -[A" A7 Aa~ |8 IZ-iZ- %~
Paste ¢ BT U-axx.x A-F-A-SE===
. . Clipboard = Font T Parac
Ketika membuat dokumen profesional L —— Koot o 2 3

atau dokumen yang berisi beberapa
paragraf, Anda akan memilih font yang
mudah dibaca.

Setara dengan Calibri, font standar yang For Renlll

mudah dibaca adalah Cambria, Times - 1488 Villa Pifia Way #201
New Roman, dan Arial. '




Format Font — Warna

File Home Insert Design Layout References Mailings Review ¥
Untuk mengatur Warna Font, oy T S—
. D B Calibri (Body) =|72 ~|A A Aa- Im v iz v i-w | €= 3= Zl L
lakukan langkah-langkah sebagai e 4 B I U mxx B-¥ A-E=== =00
berikut: T — RN R EERRRRES TR e

1. Pilih teks yang ingin Anda :
ubah; '

For Rent
EE



Format Font — Warna

(lanjutan)

2. Pada tab Home, klik panah
drop-down Font Color.

3. Menu Font Color akan
muncul.

4. Pilih warna font yang ingin
Anda gunakan.

5. Warna font akan berubah
dalam dokumen.

Home Insert Design Layout References Mailings
— - - .lf-" - —_— q— 4§ — —_— =
TwCenMTCe-72 ~| A A Aa- I rviz v A-w | ES %
Paste BIU-ax.x A--A-S===[=-
Clipboard = Font . Automatic
[ B R g ------- 1 .+« | Theme Colors

—

Standard Colors
EEENEN

vy More Colors.,
0 r [ Gradient L
will

1488 Villa Pifia Way #201



Format Font — Warna

(lanjutan)

* Pilihan warna Anda tidak terbatas
pada menu drop-down yang
muncul.

Pilih More Colors di bagian bawah
menu untuk mengakses kotak
dialog Colors.

Pilih warna yang Anda inginkan, lalu
klik OK.




Format Font — Font Styles

Bold, Italic, dan Underline

Untuk menggunakan Bold, .”;, p——
Italic, dan Underline, lakukan pwte 3 B 1y wx o A-WoA- El=== i
langkah-langkah sebagai ] — ERRE R e e =
berikut: :
1. Pilih teks yang ingin Anda

ubah;

For Rent.

1488 Villa Pifia Way #201




Format Font — Font Styles

Bold, Italic, dan Underline

Untuk menggunakan Bold,

Italic, dan Underline, lakukan
langkah-langkah sebagai
berikut:

1. Pilih teks yang ingin Anda | For Re nT N

uba h} : 1488 Villa Pifla Way #201




Format Font — Font Styles

Bold, Italic, dan Underline

Design Layout

2. Pada tab menu Home, klik

tombol Bold (B), Italic (1), atau

TwCenMTCe=72 =~ A A Aa~ A = -i=.°

Paste & BT U-abex,x A-¥-A- ===

Underline (U) dalam ribbon
menu Font.
3. Teks yang dipilih akan diubah

dalam dokumen.

1488 Villa Pina Way #201




Alignment

Untuk mengatur Alignment,

lakukan langkah-langkah

sebagai berikut:

1. Pilih teks yang ingin Anda
ubah;

FOR RENT

1488 Villa Pina Way #201

2 bed 1.5 bath 900ft?

$1,550 per month

Spanish-style condo in great location
Won't last! Available June 1

Contact Claire Vasquez @ (double-check cell #]%




Alignment

(lanjutan)

Insert Design Layout References Mailings

2. Pada tab Home, pilih salah

=

Paste . B I U-akex, ¥ QA-F-A-|E=E==|]=-

satu dari empat pilihan : . &

Clipboard = Font I Paragraph

alignment dari kelompok B S
Paragraf. Dalam contoh kita,
kita telah memilih Center
Alignment.

1488 Villa Pifia Way #201

2 bed 1.5 bath 900ft?

3 . Te ks a ka n d ises u a i ka n d a | a m Spanish—s‘tsjfggn%ec: ir:ig)ggt location

Won't last! Available June 1

d O ku m e n ¢ Contact Claire Vasquez @ (double-check cell #)




Spasi Baris

Jarak baris adalah ruang antara setiap baris dalam sebuah paragraf. Word
memungkinkan Anda untuk menyesuaikan jarak baris menjadi satu spasi
(ketinggian satu baris), spasi ganda (ketinggian dua baris), atau jumlah lainnya yang
Anda inginkan. Jarak baris standar di Word 1.08, yang sedikit lebih besar dari satu

SpaSI- Dear Ms. Jackson:

| am exceedingly interested in the Junior Marketing position with Top Tier Telephones, and |
believe that my education and employment background are well suited for the position.

Cara memformat Spasi Baris:
. . . While working toward my degree, | was employed as a marketing assistant with a local
1 . P| | | h te ks ya ng | ng| N An d a fo m at_ grocery company. In addition to assisting the company with their summer promotions, | was able

to help the Marketing Specialist develop and carry through ideas for the company’s next
CcO nto h : commercial. | would like to use the knowledge | gained at Fresh Foods to help your company
achieve its marketing goals, including reaching a broader audience across country. | will
complete my degree in marketing in May and will be available for employment in early June.

Enclosed is a copy of my resume, which more fully details my qualifications for the position.
Within the next week, | will contact you to confirm that you received my email and resume and
I'll be happy to answer any questions that you may have. Thank you for your consideration.

Sincerely,




Spasi Baris

(lanjutan)

2. Pada tab Home, klik perintah Line and Paragraph Spacing,
kemudian pilih spasi yang diinginkan.

Mailings  Review View

LIl i, le= 3= A
foi=ri=- e €222 21 91 paBbceDe AaBbCeDc
A-=E==== 1= O~ TNormal | T No Spac...
r Parag 1.0 [§
Lo 1.15 L
1.5
2.0
2.5
in the ]
3.0
2amployi
Line Spacing Options...
L Add Space Before Paragraph  ©B€&, |
= Remove Space After Paragraph > assistil
LU TTIETD UTEe vidr keurng specdnst develo




Spasi Baris

(lanjutan)

3. Spasi baris akan berubah dalam dokumen.

Dear Ms. Jackson:

I am exceedingly interested in the Junior Marketing position with Top Tier Telephones, and |
believe that my education and employment background are well suited for the position.

While working toward my degree, | was employed as a marketing assistant with a local
grocery company. In addition to assisting the company with their summer promotions, | was able
to help the Marketing Specialist develop and carry through ideas for the company’s next
commercial. | would like to use the knowledge | gained at Fresh Foods to help your company
achieve its marketing goals, including reaching a broader audience across country. | will
complete my degree in marketing in May and will be available for employment in early June.

Enclosed is a copy of my resume, which more fully details my qualifications for the position.
Within the next week, | will contact you to confirm that you received my email and resume and
I'll be happy to answer any questions that you may have. Thank you for your consideration.

Sincerely,




Spasi Baris

(lanjutan)

Untuk mengatur jarak dengan lebih presisi, pilih e =]

Line Spacing Options dari menu untuk

mengakses kotak dialog Paragraph. R

* Exactly: Bila Anda memilih opsi ini, jarak baris T e
diukur dalam poin, seperti ukuran font. A
Misalnya, 15-point. - B

* At least: Seperti pilihan Exactly, ini o |
memungkinkan Anda memilih berapa banyak
poin dari jarak yang Anda inginkan.

 Multiple: Opsi ini memungkinkan Anda S

mengetik jumlah baris spasi yang Anda
inginkan.




Spasi Paragraf

Sama seperti memformat jarak
antar-baris dalam dokumen, Anda
juga dapat mengatur jarak
sebelum dan sesudah paragraf. Hal
ini berguna untuk memisahkan
paragraf, judul, dan subheading.

Cara memformat Spasi Paragraf:
1. Pilih paragraf yang ingin Anda
format. Contoh:

Dear Ms. Jackson:

| am exceedingly interested in the Junior Marketing position with Top Tier Telephones, and |
believe that my education and employment background are well suited for the position.

While working toward my degree, | was employed as a marketing assistant with a local
grocery company. In addition to assisting the company with their summer promotions, | was able
to help the Marketing Specialist develop and carry through ideas for the company’s next
commercial. | would like to use the knowledge | gained at Fresh Foods to help your company
achieve its marketing goals, including reaching a broader audience across country. | will
complete my degree in marketing in May and will be available for employment in early June.

Enclosed is a copy of my resume, which more fully details my qualifications for the position.
Within the next week, | will contact you to confirm that you received my email and resume and
I'll be happy to answer any questions that you may have. Thank you for your consideration.

Sincerely,




Spasi Paragraf

(lanjutan)

2. Pada tab menu Home, klik
tombol Line and Paragraph
Spacing.

3. Klik Add Space Before
Paragraph atau Remove
Space After Paragraph dari
menu drop-down. Dalam
contoh kita, kita akan pilih
Add Space Before
Paragraph.

T>

4

= | . Sl TNormal | TNo Spac... He

r

wl

View Q Tell me what you want to do...

2.0

2.5

3.0 in the Junig

Line Spacing Options... employmer
¥
i Add,Space Before Paragraph egree, | wa
B Remcve Space After Paragraph | assisting t

to help the Marketmg Specialist develop ar

commercial Lwonld like ta 11se the knowle




Spasi Paragraf

(lanjutan)

3. Jarak paragraf akan
berubah dalam
dokumen.

D .
A

Dear Ms. Jackson:

I am exceedingly interested in the Junior Marketing position with Top Tier Telephones, and |
believe that my education and employment background are well suited for the position.

While working toward my degree, | was employed as a marketing assistant with a local
grocery company. In addition to assisting the company with their summer promotions, | was able
to help the Marketing Specialist develop and carry through ideas for the company’s next
commercial. | would like to use the knowledge | gained at Fresh Foods to help your company
achieve its marketing goals, including reaching a broader audience across country. | will
complete my degree in marketing in May and will be available for employment in early June.

Enclosed is a copy of my resume, which more fully details my qualifications for the position.
Within the next week, | will contact you to confirm that you received my email and resume and
I'll be happy to answer any questions that you may have. Thank you for your consideration.

Sincerely,

Adrienne Patel




Spasi Paragraf

(lanjutan) —

Indents and Spacing Line and Page Breaks

* Dari menu drop-down, -
Anda juga dapat
memilih Line Spacing - -
Options untuk o s
membuka kotak dialog Srm—

Paragraph. Dari sini,

o =
| | Don't add space between paragraphs of the same style

Anda dapat mengontrol
berapa banyak ruang
yang ada sebelum dan
Tabs... Set As Default -OK k

sesudah paragraf.




Aplikasi




Latihan

B W

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque vitae consectetur ligula.
Curabitur bibendum maximus nibh, eget facilisis risus. Praesent justo enim, facilisis id dignissim
eu, feugiat ut orci. Donec suscipit blandit massa, euismod feugiat felis sodales sed. Aenean ac
ipsum pulvinar, elementum massa vitae, scelerisque ex. Maecenas sed bibendum quam.

Praesent convallis dui sed orci commodo fermentum. Curabitur ipsum elit, volutpat ac ultricies a,
imperdiet non mauris.

Tugas:

Copy teks di atas ke dokumen yang anda buat.

Atur halaman dokumen dengan orientasi Landscape, ukuran kertas Letter dan margin atas 4 cm,
kiri 4 cm, kanan 3 cm, dan bawah 3cm.

Atur jarak baris 20pt, dengan jarak antar paragraf 5pt sebelum, dan 8pt sesudah.

Kreasikan teks tersebut dengan format font yang telah dipelajari sebelumnya.

Simpan dokumen di folder anda dengan nama “Latihan Format Halaman dan Teks_tanggal hari
ini.docx”




Mengatur Dokumen




Styles

e Styles adalah kombinasi standar dari font styles, warna, dan ukuran

serta pengaturan paragraf alignment dan spacing yang dapat
diterapkan untuk teks dalam dokumen Anda.

e Styles dapat membantu dokumen Anda mencapai tampilan dan
nuansa yang lebih profesional.

AaBbCcDe| AaBbCeDe AaBbC( AaBbCel AQD -

T Mormal | T Mo Spac... Heading 2 Title =

Styles M




Styles

(lanjutan)

* Menerapkan gaya:

1. Pilih teks yang ingin Anda format, atau tempatkan kursor di
awal baris.

August Volunteer Update

| Ehelbyfield Animal Rescue
August Volunteer Update
A Message from Your Director

It's been a spectacular month for Shelbyfield Animal Rescue and the animals in
our care, Fifteen pets found a new home, including Temple, a longtime resident
of the kennel who was later fostered by Raj and Lisa Beharry. Temple was a staff
favorite who despite his special needs was always up for a rousing game of keep-
away (with the slimiest, grossest tennis ball in the yard).




Styles

(lanjutan)

A2 Find -

2. Di grup Style pada tab menu assbocnc| assbeeoc AaBbC( AaBEC AQD || g pece

TMormal | Mo Spacing Heading1  Headi D Select~

Home, klik panah drop-down s .
More.

[F]

More

Styles give your document a
consistent, pelished look.

hey also allow you to use the

AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbC{ AaBbCcl Aa |:5 avigation Pane and add a table of
TMormal | MoSpacing Heading1 Heading 2 Title % prtents.

3. Pilih Styles yang diinginkan

AaBbCcC AaBbCeDt AaBbCeDt AcBhCcD: AaBbCcDe les, check out the Design tab for

da ri men u d ro p-d Own . Subtitle  Subtle Em... Emphasis  Intense E.. Strong ore options.

AgBbCcDt AaBbCcD: AABBCCDC AABBCCDL AaBbCcld
Quote Intense (... Subtle Ref... IntenseR.. Book Title

AaBbCchc
T List Para...

A4 Create a Style

A Clear Formatting

"i‘}_. Apply Styles...




Styles

(lanjutan)

4. Teks akan berubah sesuai Styles yang dipilih.

August Volunteer Update

ILShelbyfield Animal Rescue

August Volunteer Update
A Message from Your Director

It's been a spectacular month for Shelbyfield Animal Rescue and the animals in
our care. Fifteen pets found a new home, including Temple, a longtime resident
of the kennel who was later fostered by Raj and Lisa Beharry. Temple was a staff
favorite who despite his special needs was always up for a rousing game of keep-
away (with the slimiest, grossest tennis ball in the yard).




Mengubah Styles

1. Cari dan klik kanan Style yang ingin Anda ubah dalam kelompok
Styles, lalu pilih Modify dari menu drop-down.

- £ Find -
aashcend maBbcend AQBbt AaBhe [ FAC - )
* |  wac Replace

TMormal Mo Spacing Heading1 Heading 2 Title = Mo e 0
Update Title to Match Selection

@_Modity..) ’
Select All: (Mo Data)

Rename...

Rernove from Style Gallery

Add Gallery to Cuick Access Toolbar




Mengubah Styles

(lanjutan)

oty Sy —
2. Sebuah kotak dialog akan st
muncul. Buat perubahan e = :
format yang diinginkan, seteha e [ ¥ s =
seperti gaya font, ukuran, dan | ewsedEE s 1y | ——

[Ir Ih
[Ir Ih
i
il

— — — — L = — iyt
= = = =14 B = = &

warna. Jika Anda ingin, Anda i
juga dapat mengubah nama
style. Klik OK untuk
menyimpan perubahan.

+
+

Shelby% ld Animal Rescue

72w

Font: [Default) +Headings (Calibri Light), 36 pt, Font color: Text 1 Fs
Line spacing: single, Space
After: 0 pt, Don't add space between paragraphs of the same style, Style: Linked, Show in
the Styles gallery, Priority: 11 b
Add to the Styles gallery |:| Automatically update
@ Only in this document D Mew documents based on this template

Format = 814 Cancel




Cara menggunakan fitur pemformatan dan
gaya sesuai kebutuhan pengguna (lanjutan)

Mengubah gaya:

August Volunteer Update

3. Style akan dimodifikasi.
I

Shelbyfield Animal Rescue

AUGUST VOLUNTEER UPDATE

A Message from Your Director

It's been a spectacular month for Shelbyfield Animal Rescue and the animals in our
care. Fifteen pets found a new home, including Temple, a longtime resident of the

kennel who was later fostered by Raj and Lizsa Beharry. Temple was a staff favorite a?
who despite his special needs was always up for a rousing game of keep-away (with y y
the slimiest, grossest tennis ball in the yard).

* Ketika Anda mengubah gaya, Anda mengubah setiap contoh gaya yang ada di dalam
dokumen. Pada contoh di atas, kita telah memodifikasi style normal agar menggunakan
ukuran font yang lebih besar.




Membuat Styles

1. Klik tombol Styles dialog box launcher atau tombol shortcut
Alt + Ctrl + Shift + S.

AL Find ~

EE,; Replace

aaBbCeD aasbcend | AQBbi! 22 Ad :

TMormal Mo Spacing | Heading 1 | Heading 2 Title ~ [y Select~

Styles @ Editing s
Styles (Alt+Ctrl+5hi

Preview, manage and customize the
= text styles in Word,

Use the window to see and edit
= formatting details for each style,
o create new styles, and quickly
preview styles in your document.

a | R e S C u e ‘ - You can also update styles to match

selected text,




Membuat Styles

(lanjutan)

2. Panel Styles task akan e o~
muncul. M

Heading 1

3. Pilih tombol New Style pada

Subtitle

bagian bawah panel task.
Emphasis

Intense Emphasis

Strong

Quote

Intense Quote

Subtle Reference

Intense Reference

Book Title

List Paragraph

Footer

RE2As o BEepesldRIE

Header

Show Preview

Disable Linked Styles
@ % Options...
w Style




Membuat Styles

(lanjutan) e ——— —

Hame: MNew Style
. Style type: Paragraph v
4. Sebuah kotak dialog akan — 12 Hesang .

Style for following paragraph: T New style =

muncul. Masukkan nama
style, pilih format teks yang s o
diinginkan, lalu klik OK.

A Message from Your Director

Font: Segoe Ul Semilight, 24 pt, Bold, Font color: Accent 5, Style: Show in the Styles gallery
Based on: Heading 1

Add to the Styles gallery |:| Automatically update
@ Only in this document D Mew documents based on this template

Format = Cancel




Membuat Styles

(lanjutan)

5. Style baru akan diterapkan
pada teks yang sedang
dipilih. Style ini juga akan
muncul di daftar Styles.

Animal Rescue - Word

Insert Design Layout References Mailings Review View 2 Tell me what you want to do...

Y
i~ At A L Bp iz iz iy, |e=a= | A
B SegoeUlSemi - |24 -| A° A" Aa i=-i=-- =32 2 T AaB  )asbcen aasbeend AgBb
Paste o B I U-aex, x* [-W-A === |=- - T New Style /T Normal  No Spacing  Heading 1

Clipboard & Font P Paragraph Pl Styles

August Volunteer Update

Shelbyfield Animal Rescue

AUGUST VOLUNTEER UPDATE

IlA Message from Your Director

It's been a spectacular month for Shelbyfield Animal Rescue and the

animals in our care. Fifteen pets found a new home, including Temple, a
longtime resident of the kennel who was later fostered by Raj and Lisa
Beharry. Temple was a staff favorite who despite his special needs was
always up for a rousing game of keep-away (with the slimiest, grossest

tennis ball in the yard).




Styles Set

e Styles Set merupakan kombinasi pengaturan title styles, heading, dan
paragraph.

e Styles Set memungkinkan Anda untuk memformat semua elemen
dalam dokumen Anda sekaligus.

e Dari tab Design, klik panah drop-down More pada kelompok
Document Formatting.

E (3 u Animal Rescue - Word
File Home Layout References Mailings Review View @ Telln
Tithe it Title: Tithe Tithe:
A mE o e omE .
(R EVE ] |h!b‘|-:'| :;;‘_I:‘_ \ N i 1 Hesnwsd My 0 -
Th EImMes :_‘H‘"—m o iyt l-.-i—rh.-**:hl-m. 't'.li'l_"l PP -k m [T riasin - @
Document Formatting




Styles Set

(lanjutan)

2. Pilih Style Set yang diinginkan.

H e = Animal Rescue - Word
File Home Insert References Mailings Review View '
iy This Document
Themes e _
Built-In
TIMLE Titke Tltl e TME Title: Title Titke Tithe
ity 1 Hmdgl — e | Hades i
e Hmckrg 1 i..-n—-a...-nl.-.-b-: -
Tme Tite TITLE TITLE Tithe Ttir
-I-l-rLE HARG 1 -I-itle % HEADG 1 e o Hesafirgg1
ro— :n"-::m:": :.'i'l:l':-ln - kg 1 o [roy e Id\lr\:l-ln-hl-
T Lines (Stylish)
Title
Vizary1
Reset to the Default Style Set
Save as a Mew Style Set..,




Styles Set

(lanjutan)

3. Style set yang dipilih akan diterapkan untuk seluruh dokumen.

August Volunteer Update

Shelbyfield Animal
Rescue

AUGUST VOLUNTEER UPDATE

A Message from Your Director

It's been a spectacular month for Shelbyfield Animal Rescue and the animals in ocur
care. Fifteen pets found a new home, including Temple, a longtime resident of the
kennel who was later fostered by Raj and Lisa Beharry. Temple was a staff favorite
who despite his special needs was always up for a rousing game of keep-away (with
the slimiest, grossest tennis ball in the yard).




Menyalin Teks — Copy & Paste

1. Pilih teks yang akan disalin.

Hzﬂ]iignature Wash
Cars 520 - SUVs 525 and up
Hand wash and dry vehicle, including tires, rims, wheel wells, and door jambs.
Interior vacuum, dust, and deodorize, plus windows inside & out.

2. Klik perintah Copy pada tab menu Home atau tekan tombol Ctrl + C
pada keyboard.

Insert Design Layout References

ﬂ - -
[ db Cut Calibri (Body) ~|14 =+ A" A Aa-

ER Copy,,
~ Fnrmlalg Painter

Paste B I U »abex, x* -

Clipboard a Font




Menyalin Teks — Copy & Paste

(lanjutan)

3. Tempatkan t|t|k Enaturelnterior

Cars 540 - SUVs 560 and up - March special! 85 off

pe ny|S| pa N d | mana Shampoo carpets, floor mats, seats, and door panels. Clean and protect console, dash,
and cup holders.

Anda ingin teks yang
muncul. S o oes e
4. Klik perintah Paste pada
tab Home atau tekan e
Ctrl + V.
5. Teks akan muncul. Bivhinaure nerior &

Cars 540 - SUVs 560 and up - March special! 55 off
Shampoo carpets, floor mats, seats, and door panels. Clean and protect console, dash,

and cup holders.

Calibri (Body) ~ |14 - A A Aa-

A-w-

B I U - abe X, ¥X°




Menvyalin Teks — Cut & Paste

1. Pilih teks yang akan dipotong.

Hzﬂ]iignature Wash
Cars 520 - SUVs 525 and up
Hand wash and dry vehicle, including tires, rims, wheel wells, and door jambs.
Interior vacuum, dust, and deodorize, plus windows inside & out.

2. Klik perintah Cut pada tab menu Home atau tekan tombol Ctrl| + X
pada keyboard.

Insert Design Layout References

J'E,Cut |

h ER Copy

Paste B I U ~ab x, X° - W .
. ¥ Format Painter = : A

Calibri (Body) |14 ~ A A  Aa-

Clipboard a Font




Menvyalin Teks — Cut & Paste

(lanjutan)

3. Tempatkan t|t|k Enaturelnterior

Cars $40 - SUVs S60 and up - March special! 55 off

pe ny|S| pa N d| mana Shampoo carpets, floor mats, seats, and door panels. Clean and protect console, dash,
and cup holders.

Anda ingin teks yang
muncul. B . oo e
4. Klik perintah Paste pada :
tab Home atau tekan  formapare
Ctrl + V.
5. Teks akan muncul. B ceratue merior ¢

Cars 540 - SUVs 560 and up - March special! 85 off
Shampoo carpets, floor mats, seats, and door panels. Clean and protect console, dash,

and cup holders.

Calibri (Body) ~|14 ~ A A Aa-

B I U -ake x, x> [0 -3,




Menvyalin Teks — Paste Options

* Paste Options adalah pilihan

format yang akan digunakan =, (Ctrl) - B Paste Options:
saat menempelkan teks yan o

. . P yans Paste Options (Ctrl) [;?} E]% Ij]EI Eﬂn
disalin.

* Tombol Paste Options muncul = (- ﬂ Font..
sesaat setelah teks ditempelkan. _ =% Earagraph...

Paste Options:

e Segera arahkan kursor ke tombol o /¥ Smart Lookup
Paste Options untuk dapat [%f E H@ H Synonyms >
mengaktifkan pilihannya. Set Default Paste... 5% Translate

* Pilihannya adalah Keep Source @ Link >
Formatting, Merge Formatting, £ New Comment

Picture dan Keep Text Only.



Menvyalin Teks — Paste Options

Keep Source Formatting

* Pilihan Keep Source Formatting o (Crl) -
berguna untuk menempelkan Paste Options:
teks sesuai dengan format -

. 23 (& [A

aslinya (font styles, numbering,
spacing, dsb).

Keep Source Formatting (K)

e Contoh: Term 1 |
10 Maret - 12 Mei 2018 > Teks asli

Termn 1 kel
10 Maret - 12 Mei 2013 eKs salinan

T (Ctrl) =




Menvyalin Teks — Paste Options

Merge Formatting

* Pilihan Merge Formatting
berguna untuk menempelkan

teks sesuai dengan format % ﬁ—} ﬁm ﬂ

dokumen tempat salinan. m—
Merge Formatting (M)

Paste Options:

e Contoh: Term 1 |
10 Maret - 12 Mei 2018 —> Teks asli

Term 1 —> Teks salinan

10 Maret - 12 Mei 2018

o (Ctrl) =




Menvyalin Teks — Paste Options

Picture

* Pilihan Picture berguna untuk

menempelkan teks dalam Paste Options:
bentuk obyek gambar. % ﬁ_ [% ﬂ
Ei'EtrF'-in:tl;ln; wy

e Contoh: Term 1
10 Maret - 12 Mei 2018

— Teks asli

o o ?)

: em 1 Ere
Teks salinan<—\70 Maret - 12 Mei 2018 %g

.




Menvyalin Teks — Paste Options

Keep Text Only

* Pilihan Keep Text Only berguna Paste Options:
untuk menempelkan teks tanpa o
format. " " % Iﬂ" E‘ Ij"
et Defaul Keep Text Only (T)
e Contoh: Term 1

10 Maret - 12 Mei 2013

—> Teks asli

Term 1

10 Maret - 12 Mei 2018

— Teks salinan




Menyisipkan Halaman

* Langkah-langkahnya:

1. Klik di mana, di tempat anda
akan menyisipkan halaman
baru.

2. Klik pada Tab Insert. Lalu klik
Blank Page

3. Halaman baru akan terbuat.

[ ] Blank Page

*— Page Break
Pages
Add a Blank Page

Insert

Table

b

Tables

-

References

Design Layout

|j‘ | | I__I ) “E]SmartArt
— = <> I I Chart

Pictures Online Shapes

Pictures = A+ creenshot =

IMustrations

.-2-.-1-.-5-.

Add a blank page anywhere in your

document.

ﬁ Tell me more

—




Menvyisipkan Halaman — Page Break

* Page break sangat berguna

—>
- -
ketika anda bekerja dengan
banyak halaman pada suatu SYCHE
dokumen.

1. Tempatkan titik penyisipan di
mana Anda ingin membuat
page break. Dalam contoh L
kita, kita akan Clients Quarter 4 Quarter 1
menempatkannya di awal Union Grove Public Schools | $42,600 $53,600
judul.




Menvyisipkan Halaman — Page Break

(lanjutan)

. . H 5
2. Pada tab Insert, klik perintah . e L R

Page Break. Anda juga dapat B Cover Page- D T Smartar
DBIankF‘age EI E r‘<> |I:||Chart

menekan Ctrl + Enter pada < Table  Pictures Online Shavpes & Sereenshot -

(]
*— Page Break, - Pictures

kGYboa rd And a o Pages Tables llustrations

3. Page break akan dimasukkan

ke dalam dokumen, dan teks |
- |
akan bergerak ke halaman T
beri kutnya . BY CLIENT
Clients Quarter 4 Quarter 1

Union Grove Public Schools | $42,600 $53,400




Menvyisipkan Halaman — Page Break

(lanjutan)

* Secara default, Breaks
tidak terlihat. Jika Anda
ingin melihat Breaks
dalam dokumen Anda,
klik tombol 9§ (Show/Hide
9 paragraph mark) pada
tab menu Home atau
tekan tombol Ctrl+* pada
keyboard.

.| A - - = =3= A
1 <A A Aa = - iz == | 4 AGBDC AcEbCCL _ ABBC{INs:1s]®
x. X QA-¥T- A E=== 1= H-H THormal Mo Spacing | Heading 1 | Heading 2
Font ) _li_ Paragraph P Styles

Microsoft-Office Shcw paragraph marks and other

‘ Show/Hide T (Ctrl+")

hidden formatting symbols.

*— WordT]
"+ B | Thisis especially useful f
— PowerPoint | ed lavout task
'ﬂ s Outlocky
sy Arcesst
*— |nfoPath"

9 Tell me more




Membuat header dan footer

 Header adalah bagian dari dokumen yang muncul di margin
atas.

* footer adalah bagian dari dokumen yang muncul di margin
bawah.

e Header dan footer umumnya mengandung informasi
tambahan seperti nomor halaman, tanggal, nama pengarang,
dan catatan kaki, yang dapat membantu membuat dokumen
lebih terorganisir dan mempermudah dibaca.

 Teks yang dimasukkan pada header dan footer akan muncul
pada setiap halaman dokumen.




Membuat header dan footer

(lanjutan)

Langkah-langkah membuat header atau footer:
1. Klik ganda di mana saja pada margin atas atau bawah
dokumen Anda. Dalam contoh kita, kita akan double-klik

margin atas.

Word2016_HeadersFooters_Practice - Word

ile e Layout References Mailings Review View Q Tell me... 4 Sha
= Tim -2 <A A Aa- b =iz (EE NS e
D - i ==z AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl
Pa'ste ¢ B I U ~ak A-F-A- =E=E== [=- &+~ |THeading! TNormal TNoSpac.. |+ Edi'iing
Clipboard Font Paragraph Styl s
-------- E S RN SHCHRCHNL EELAL R S L SRCENCRNCHE- SRS SN, SR ERLENLA - SR BRI I e
Andrew Lytle at The Sewanee Review




Membuat header dan footer

(lanjutan)

2. Header dan footer akan terbuka disertai tab menu Design yang
muncul di sisi kanan tab menu View.

Word2016_HeadersFooters_Practice - Word

es  Mailings Review  View

Insert  Design  Layout  Referenc

|-_| Eiq Different First Page (05" . a

[ Header ~ F & Quick Parts -
O =D . ) -
D Footer L_||;| Pictures En Different Odd & Even Pages +/0.5" -
Date & Documen t ) ] Goto Goto ) Close Header
AP ge Numb Tims ko= ':'gOnlme Pictures | Hoader Footer v| Show Documen t Text and Foater
Header & Foot: Insert Mavigati Opt Position Cl -
'l o oo 0ooo g ------- T 2 I 400 5o F oo AT




Membuat header dan footer

(lanjutan)

3. Ketik informasi yang diinginkan ke dalam header atau footer.
Dalam contoh kita, kita akan ketik nama penulis dan tanggal.

Word2016_HeadersFooters_Practice - Word Header & Footer Tools

Layout References Mailings Review

E\H D |;| F Il‘; r| E::::tinus foferentFirstPagE e

Different Odd & Even Pages
Link to Previous | Show Docurment Text

Date & Document Quick Pictures Online Goto Goto
Time Inffor  Parts~ Pictures = Header Footer

Insert Mavigation Options
o 0 0 [ 0o g ------- Lo 2 3o 4 5.

Willa Fisher
12/11/2015]

Atop Monteagle Mountain at the University of the South in Sewanee, Tenne




Membuat header dan footer

(lanjutan)

4. Setelah selesai, klik Close Header and Footer atau tombol Esc.

Header & Footer Tools

Design ' Tell me what you want to do... Javier Flores & Share

Different First Page L+ Header from Top: 0.5"
Different Odd & Even Pages '+ Footer from Bottorn: |0.5"

i Close er

| Show Docurmnent Text Insert Alignment Tab e Eearan

Options Paosition Close




Membuat header dan footer

(lanjutan)

5. Teks akan muncul di bagian Header di seluruh halaman.

T g ------- 100 T T T

Willa Fisher
12/11/2015

Andrew Lvtle at The Sewanee Review

Atop Monteagle Mountain at the University of the South in Ses

office of The Sewanee Review. Founded in 1892, the Sewanee Review




Menyimpan Dokumen
HTI Home  Insert  Design  layout  References  Mail

[Qn Calibri (Body) ~/11 ~ A" A" Aa~ A :

Paste
B I U
- ¥ Format Painter -

@ x, x AL A-

{n1 Home

D MNew

Clipboard ] Font "

= Open

Langkah-langkah
menyimpan dokumen: e

1. Klik menu File.

2. Klik submenu Save As.

3. Tentukan nama
dokumen (file name).

4. Tentukan tipe berkas.

Transform

Close

ﬂ Save As
« « 4 B ThisPC »
Organize
£ This PC ® + Folders (7)
) 3D Objects 3D Objects
B Desktop L .
=| Documents
&4 Downloads Desktop
J‘l Music
=/ Pictures AR Documents
B videos | =
‘s Windows (G}  Downloads

File name:

Save as type: Word Document

Authors: Add an author

[]5ave Thumbnail

» Hide Folders

Tags:

Add atag

Tools = Cancel




Tipe Berkas

* Tipe berkas yang umum
digunakan untuk
menyimpan dokumen:

1. Word Document;
ekstensi file .docx

2. Word 97-2003
Document;
ekstensi file .doc

3. PDF;
ekstensi file .pdf

a Save As

“ « 4 Hl 3 ThispC
Organize -
3 This PC * v Folders (T)

- 30 Objects 3D Objects
I Desktop L '
[F Documents
¥ Downloads Desktop
B Music
| Pictures 4oy Docume nts
B Videos =
= Windows (C:) _ Downloads

File name: | Docl

Save as type: | Word Document

. Word Document
Authors: Lo

= T a1 Drr e

Word 97-2003 Document

Wword lemplate
Word Macro-Enabled Template

lord 57- 7003 Termplate
~ HideFolders  |pDF |
APS Uocument

| Single File Web Page
Web Page
Web Page, Filtered
Rich Text Format
Plain Text
Word XML Document
Word 2003 XML Document
Strict Open XML Document
OpenDocument Text




Tipe Berkas

4 )
Perlu mengedit

berkas dengan
aplikasi Office
terbaru?

Simpan file

.docx

4 )
Perlu mengedit

berkas dengan
aplikasi Office

97-20037

-

~

Hanya perlu

menampilkan

berkas tanpa
mengedit?

Simpan file s Simpan file 4N
(W ) .doc 'W' .pdf | }c



Menambahkan Password Dokumen

- Jika diperlukan, dokumen dapat disimpan dengan menambahkan password
dengan langkah berikut:

File name: |

Save as type: | Word Document

Authors: Add an author Tags: Add atag

] 5ave Thumbnail

~ Hide Folders II Tools -
ap Network Drive...

Save Options...

General Options... |

Web Options...

Compress Pictures...

Cancel

Klik tombol Tools.
Klik General Options.

Lk wn e

Klik tombol Protect Document.

Tentukan password untuk membuka dokumen.
Tentukan password untuk mengedit dokumen.

General Options

General Options

File encryption options for this decument

Password to gpen: ||

ile sharing options for this document

Password to modify:

Read-only recommended

Protect Document...

acro security

Adjust the security level for opening flles that might contain macro viruzes and specify Macro Security...
the names of trusted macro developers. —




Aplikasi




B~ W N -

Latihan dan Praktik
Tugas:

. Buatlah dokumen baru.

. Carilah 2 (dua) atau lebih cerita anak atau cerita rakyat.

. Copy-kan cerita-cerita tersebut ke dokumen yang anda buat.

. Aturlah header dan footer dokumen. Header berisi judul cerita, dan

footer berisi halaman di pojok kanan bawah, serta nama kalian di pojok
Kiri bawah.

. Atur cerita yang telah anda copy tadi dengan gaya yang berbeda.
. Simpan dokumen di folder anda dengan nama “Latihan Format Gaya

dokumen_tanggal hari ini.docx”

. Berilah password 4-digit yaitu 1234 untuk membuka dokumen!



Contoh Cerita Rakyat
S| KANCIL DAN HARIMAU

Pada suatu hari, terjadilah kelaparan di sebuah pulau yang penduduknya kebanyakan di huni oleh para Harimau. Mereka sangat kelaparan, karena semakin hari tidak ada hewan yang
dapat mereka mangsa. Akhirnya, Raja Harimau mengutus Panglima dan para Prajuritnya untuk pergi ke pulau kecil di sebrang dan kembali dengan membawa banyak makanan.
Perjalanan ke pulau kecil di sebrang cukup jauh. Akhirnya, mereka pun sampai di tempat tujuan. Di sana mereka sangat takjub dengan melihat keindahan alam pulang kecil tersebut.
Namun, setibanya mereka disana. Mereka hanya melihat seekor Kancil kecil di tepi pantai. Kancil pun segera berlari. Namun, ia terlambat. la sudah di kepung oleh para Harimau.

” Hei Kancil! Di mana Rajamu? Kami datang untuk meminta makanan. Jika kalian menolak, kami akan menyerang pulau kecil ini. Dan lihatlah, kami membawa potongan kumis raja
kami.” Kata prajurit Harimau dan menunjukkan kumis rajanya.

” Kumis ini besar sekali. Pasti raja Harimau sangat besar dan kuat. Aku akan membawa kumis raja Harimau dan menunjukkannya kepada raja kami.” Kata Kancil.

Sebenarnya, Kancil sangat kebingungan karena di pulau kecil tersebut tidak terdapat seorang Raja. Pada saat itu, Kancil melihat sahabatnya seekor Landak yang sangat besar. la pun
langsung menemukan sebuah ide.

“ Hei sahabatku. Kemarilah, aku sangat membutuhkan bantuanmu!”’ kata Kancil.

“ Hah? Bantuanku? Buat apa Cil?”” Tanya Landak.

” Untuk keselamatan semua hewan di pulau ini.” Jawab Kancil.

Akhirnya, Landak pun mencabut durinya yang paling besar, rajam dan panjang. Setelah mendapatkan duri tersebut. Kancil langsung berlari membawa duri Landak dan menyerahkan
kepada para Harimau. Kancil pun mencari di mana para Harimau itu. Akhirnya, Kancil berhasil menemukan mereka di tepi pantai. Mereka tertidur sangat pulas. Kancil pun
membangunkan panglima Harimau.

“ Tuan, raja kami siap untuk berperang. Sebagai buktinya. Raja kami pun mengirimkan kumisnya.” Kata Kancil tegas. la pun langsung menyerahkan kumis Landak kepada para
Harimau.

“ Ini kumis raja mu?”’ Tanya panglima Harimau.

“ lya, itu adalah kumis raja kami yang paling kecil. Raja kami pun menerima tantangan dari raja kalian.” Kata Kancil.

Para Harimau pun sangat terkejut melihat kumis raja pulau kecil yang besar dan tajam.

“ Kumis raja Kancil sangat besar. Sangat besar dari kumis raja kita. Kita pasti akan sulit untuk melawannya.” Bisik panglima Harimau kepada para prajuritnya.

“ Lalu bagaimana?” Tanya salah satu Harimau.

“ Sebaiknya kita segera pergi dari pulau ini.”” Jawab panglima Harimau.

Akhirnya, para Harimau pergi meninggalkan pulau kecil tersebut. mereka pun melanjutkan perjalanan ke pulau lainnya untuk mencari makanan.

Sejak saat itu, tidak ada satu Harimau pun yang berani datang ke pulau kecil. Semua itu berkat kecerdikan Kancil dan kecerdikkannya.
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