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PERTEMUAN KE-1
 1. M e m a h a m i M ic r o s o f t W o r d Ve r s i 2 0 1 0
 a. User Interface
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b. Ekstensi File
 Ekstensi file merupakan tambahan nama suatu file untuk menunjukan jenis atau format file tersebut, tambahan nama dipisahkan dengan tanda titik.
 Contoh:
 *.mp3 = untuk file audio / music;
 *.xlsx = untuk file Microsoft Excel;
 *.docx = untuk file Microsoft Word.
 Microsoft Word 2010 (2007) memiliki 4 file extension default:
 Jenis Dokumen
 Ekstensi File
 Word 2010 (2007) Word <= 2003
 Document .docx .doc Macro-enabled Document .docm .doc
 Template .dotx .dot Macro-enabled Template .dotm .dot
 Sejak versi 2007, Microsoft Office menggunakan format file yang disebut open XML (bahasa standard web). Itulah mengapa ada penambahan huruf "X" pada ekstensi file Microsoft Office versi
 2007 ke atas yaitu dari "doc " menjadi "docx"
 Keunggulan format file Microsoft Office berbasis XML antaralain :
 1. File otomatis terkompresi sehingga ukuran file relative lebih kecil
 2. Struktur file2 pendukungnya tetap terjaga
 3. Modifikasi informasi dokumen lebih mudah
 4. Mudah dalam integrasi data antara aplikasi
 5. Mudah dalam membedakan dokumen yang berisi atau bebas dari makro
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2. M e n g e l o l a K o n t e n D o k u m e n
 1. M e m f o r m a t T e k s
 a. Memformat Huruf
 Secara default, Ms Word menggunakan jenis huruf / font Calibri yang berukuran 11 point. 1 point setara dengan 1/72 inchi. Namun kita diperkenankan untuk mengatur atribut huruf tersebut sesuai dengan keinginan kita. Adapun atribut yang bisa kita atur antara lain:
 1. Jenis huruf (Calibri, Arial, Cambria, Times New Roman, dll)
 2. Ukuran huruf
 3. Style huruf (Bold/Tebal, Italic/Miring, Normal)
 4. Warna huruf
 5. Garis bawah
 6. Efek huruf (Superscript, subscript, dll)
 7. Word Art
 8. Bentuk huruf (huruf kapital semua, huruf kecil semua, dll)
 9. Jarak antar karakter (spasi)
 10. Drop Cap
 11. Ligature (seni style teks)
 Berikut ini cara mengatur atribut
 tersebut:
 1. Seleksi / blok teks yang akan diformat hurufnya
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2. Pada tab Home, group Font, lakukan pengaturan atribut sesuai dengan yang kita inginkan.
 Atau untuk pengaturan lebih lanjut, pilih launcer (ikon panan pada kanan bawah) pada group font atau tekan CTRL + D
 Atau klik kanan teks tersebut maka akan muncul menu popup, pilih Font.
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3. Pada jendela font dialog, lakukan pengaturan sesuai dengan yang kita inginkan.
 4. Jika sudah, klik OK.
 Efek Huruf
 Strikethrough (efek garis pada tengah huruf)
 Subscript (efek huruf diperkecil dan diletakkan dibawah garis huruf normal)
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Superscript (efek huruf diperkecil dan diletakkan diatas garis huruf normal)
 WordArt
 Berbeda dengan versi Ms Word sebelumnya, WordArt pada Ms Word 2010 dibuat mirip dengan WordArt pada Ms Powerpoint. Kita tinggal memilih jenis WordArt yang kita sukai atau jika kurang sesuai, kita bisa mengkustomisasi Outline, Shadow, Reflection, atau Glownya.
 Bentuk Huruf
 Untuk membuat teks judul, umumnya huruf pertama masing-masing kata adalah huruf kapital. Kita bisa membuat format teks tersebut dengan otomatis yaitu dengan memanfaatkan fitur Change Case. Ada lima bentuk huruf yang disediakan yaitu: Sentence case (teks kalimat normal/huruf kapital diawal kalimat), lower case (huruf kecil semua), upper case (huruf kapital semua), Capitalize Each Word (huruf kapital pada huruf pertama masing-masing kata/untuk judul), Toggle Case (huruf kecil pada huruf pertama masing-masing kata/kebalikan judul).
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Drop Cap
 Di koran atau majalah kita sering kita melihat penggunaan drop cap atau sebuah huruf yang ukurannya besar diawal sebuah artikel.
 Word memungkinkan kita membuatnya dengan mudah. Yaitu pada tab Insert, group Text,
 pilih Drop Cap.
 Ligature
 Merupakan fitur baru Ms Word 2010. Ligature adalah typography (seni styling teks) di Ms Word yang memungkinkan kita membuat teks atau huruf menjadi berekor atau mempunyai efek tertentu. Ligature bisa dimplementasikan jika jenis hurufnya memang support open type ligature. Secara default ligature tidak diaktifkan.
 Cara mengaktifkan ligature:
 1. Pada jendela Font, pilih tab Advanced
 2. Pada Ligature, pilih All
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3. Selesai
 Pada contoh diatas, untuk kata “Test” terlihat bahwa huruf “s” dan “t” tersambung, inilah
 yang dimaksud efek ligature.
 Dengan menggunakan font tertentu dan beberapa pengaturan, kita bisa membuat efek ligature yang bagus. Contoh:
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Caranya: gunakan jenis huruf / font : Gabriola, lalu pilih Stylistic sets: 6
 b. Memformat Paragraf
 Paragraf sebagaimana mana yang kita tahu merupakan kumpulan dari beberapa kalimat dalam satu blok. Pengaturan format paragraf meliputi: perataan atau alignment, spasi, indentasi, tab, dan hypenation.
 Alignment
 Kita bisa melakukan pengaturan alignment atau perataan teks pada suatu paragraf, yaitu dengan rata kiri, kanan, tengah atau rata kiri dan kanan. Caranya:
 1. Seleksi paragraf yang akan diformat alignment-nya
 2. Pada tab Home, group Paragraph, pilih salah satu alignment
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Masih berkaitan dengan alignment, pada Ms Word terdapat fitur hyphenation yang berfungsi melakukan pemenggalan otomatis terhadap suatu kata jika diperlukan.
 Pada gambar di atas, teks pada paragraf pertama tidak menggunakan hyphenation, sedangkan pada paragraf kedua menggunakan hypenation. Terlihat bahwa kata “document” pada paragraf kedua dipenggal menjadi “doc-ument”.
 Cara mengaktifkan fitur ini yaitu: pada tab Page Layout, group Page Setup, pilih Hyphenation, kemudian pilih Automatic.
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Indentasi
 Indentasi digunakan untuk mengatur posisi dan batas teks suatu paragraf. Secara umum ada 4 jenis indentasi:
 - First Line Indent : digunakan untuk mengatur baris pertama dari suatu paragraf.
 - Hanging Indent : digunakan untuk mengatur baris selanjutnya dari suatu paragraf
 - Left Indent : digunakan untuk mengatur batas kiri suatu paragraf
 - Right Indent : digunakan untuk mengatur batas kanan suatu paragraf
 Pada prakteknya Hanging Indent sama dengan Left Indent.
 Ada beberapa cara untuk mengatur indentasi suatu paragraf, yaitu:
 - Gunakan tombol indentasi sebagaimana ditunjukkan pada gambar diatas yaitu
 dengan menggeser posisi tombol tersebut dengan mouse kekiri atau kekanan.
 - Atau gunakan tombol indentasi di menu ribbon, tab Home, tab Paragraf, klik tombol
 Decrease dan Increase Indent
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- Atau klik menu launcer pada tab Home, group Paragraph
 Pada jendela paragraph, lakukan pengaturan pada bagian Indentation:
 Tab
 Berbeda dengan alignment paragraf yang mengatur perataan suatu paragraf, tab berfungsi untuk mengatur perataan suatu teks pada suatu paragraf. Misalnya pada kasus seperti gambar dibawah ini:
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Caranya, gunakan tombol tab pada keyboard untuk memisahkan antara teks “Kepala Pusat,” dengan teks “Sekretaris”, bukan dengan menggunakan tombol spasi . Karena ketika kita menekan tombol spasi maka kursor akan begerak satu karakter ke kanan, padahal lebar suatu karakter berbeda- beda tergantung jenis hurufnya sehingga untuk membuat perataan teks, penggunaan spasi tidak cocok. Adapun tombol tab, menggerakkan kursor bukan berdasarkan karaker namun berdasarkan ukuran panjang yang pasti. (cm/inchi tergantung pengaturan). Panjang tab ini disebut sebagai tab stop (defaultnya 0,27 cm).
 Jenis-jenis Tab
 Kaitannya dengan tab stop ini, ada lima jenis perataan tab
 yaitu:
 - Left Tab: mengatur posisi rata kiri suatu teks
 - Center Tab: mengatur posisi rata tengah suatu teks
 - Right Tab: mengatur posisi rata kanan suatu teks
 - Decimal Tab: ?
 - Bar Tab: membuat Left Tab dengan garis vertikal
 Dalam satu baris teks dimungkinkan untuk mengatur lebih dari satu tab stop dan jenis tab. Misalnya untuk membuat format kolom dan baris tanpa tabel.
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Tab stop ditandai dengan garis hitas pada ruler (penggaris) horizontal. Lebih jelasnya lihatlah pada gambar berikut:
 Keterangan: A = Bar Tab B = Left Tab
 C = Center Tab
 D = Right Tab
 Mengatur Tab
 Ada dua cara mengatur tab:
 1. Pilih jenis tab dengan cara mengklik ikon tab di pojok kiri atas
 2. Klik horizontal ruler untuk mengatur tab stop
 3. Geser ke kanan atau ke kiri sesuai dengan yang diinginkan
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Atau
 1. Pada tab Home atau Page Layout, klik menu launcher Paragraph.
 2. Pada bagian bawah jendela paragraph, klik tombol Tabs.
 3. Pada jendela Tabs, masukkan pengaturan tabs.
 Masukkan panjang tab / tab stop pada kolom tab stop position, kemudian tentunkan jenis tab pada Alignment, tentukan juga Leader (karakter untuk mengisi spasi kosong), kemudian klik tombol Set.
 4. Ulangi langkah nomor 3 untuk melakukan pengaturan tab selanjutnya
 5. Adapun tombol Clear dan Clear All fungsinya untuk menghapus pengaturan tab.
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Mengatur Spasi
 Spasi yang dimaksud disini meliputi spasi atau jarak antar baris (line spacing) dan spasi antar paragraf spacing. Satuan ukuran yang digunakan pada spasi adalah pt atau point, satu point setara dengan 1/72 inchi.
 Spasi Baris
 Untuk melakukan pengaturan spasi baris, caranya:
 1. Seleksi teks yang akan diformat
 2. Pada tab Home, group Paragraf, klik ikon panah atas bawah (Line and Paragraph
 Spacing), pada menu yang muncul pilih salah satu nilai (1.0 atau 1.15 atau 1.5 dst)
 3. Untuk pengaturan lebih lanjut klik menu Line Spacing Options
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4. Selesai.
 Spasi Paragraf
 Spasi paragraf merupakan jarak antara paragaraf dengan paragaf sebelum dan sesudahnya. Cara mengaturnya:
 1. Seleksi paragaraf yang akan diformat
 2. Pada tab Page Layout, group Paragraph, kemudian pada bagian Spacing, tentukan kolom
 before dan after. Before yaitu jarak antar suatu paragraf dengan paragraf sebelumnya,
 sedangkan after yaitu jarak antar suatu paragraf dengan paragraf sesudahnya.
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3. Atau bisa juga dengan mengklik ikon launcer di kanan bawah.
 2. M e n g a t u r L a y o u t H a l a m a n
 Layout halaman merupakan tata letak halaman dalam sebuah dokumen yang bisa kita atur sesuai dengan keinginan kita. Meliputi: margin, orientasi, ukuran, kolom dan break.
 a. Margin
 Margin merupakan jarak antara area utama konten dengan batas kertas.
 Kita bisa melakukan pengaturan margin, caranya:
 1. Pada tab Page Layout, group Page Setup, pilih Margin
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2. Pada menu yang muncul, pilih salah satu pengaturan margin yang telah disediakan.
 Namun
 jika menginginkan lain, maka pilih Custom Margin…
 3. Pada jendela Page Setup, lakukan pengaturan pada bagian Margin
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Top menunjukkan margin atas, left adalah margin kiri, dst. Adapun Gutter menunjukkan jarak untuk keperluan penjilidan dokumen, lebih jelaskan lihatkan gambar berikut yang ditunjukkan oleh angka 1.
 Secara default nilai gutter adalah 0. Untuk gutter position tergantung jenis page atau halaman yang digunakan. Pada page normal ada dua opsi yaitu left (kiri) dan top (atas). Adapun gambar diatas menggunakan setting page buku yaitu Mirror Margin, maka gutter

Page 21
                        

positionnya secara default akan dinonaktifkan atau disable karena diasumsikan posisi gutternya ada ditengah.
 4. Lalu pada bagian Apply to, pilih whole document agar pengaturan ini berpengaruh
 pada semua halaman dalam dokumen tersebut.
 b. Ukuran
 Ukuran yang dimaksud disini adalah ukuran kertas yang digunakan. Apakah A4, Folio, Legal, Letter, dsb. Caranya:
 1. Pada tab Page Layout, group Page Setup, Pilih Size,
 2. Pada menu yang muncul pilih salah satu ukuran kertas
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3. Atau pilih More Paper Size untuk melakukan pengaturan manual.
 c. Orientasi
 Orientasi atau sudut pandang dokumen berkaitan dengan pengaturan ukuran kertas. Umumnya ukuran kertas memiliki panjang dan lebar yang berbeda, oleh karena itu diperlukan pengaturan orientasi. Ada dua jenis orientasi yaitu : Portrait (Vertikal) dan Landscape (Horizontal). Caranya:
 1. Pada tab Page Layout, group Page Setup, pilih Orientation
 2. Pada menu yang muncul pilih salah satu jenis orientasi
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d. Kolom
 Secara default, Ms Word menampilkan teks dalam satu kolom, namun kita bisa menampilkan suatu teks paragraf dalam beberapa kolom sebagaimana yang biasa digunakan pada majalah atau koran. Dalam satu halaman dimungkinkan untuk diformat dalam dua (atau lebih) pengaturan kolom.
 Caran
 ya:
 1. Seleksi teks paragraf yang akan diatur kolomnya
 2. Pada tab Page Layout, group Page Setup, pilih Columns
 3. Pada menu yang muncul, pilih jumlah kolom yang diinginkan, misalnya 2, maka pilih Two.
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4. Atau untuk pengaturan lebih lanjut, pilih More Columns
 Untuk memaksa suatu teks kata atau kalimat berpindah ke kolom selanjutnya, gunakan
 menu Breaks > Column
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3. M e n g g u n a k a n K o n t e n B e r u l a n g
 Word mengenalkan istilah baru yaitu Quick Part merupakan tool yang berfungsi untuk menambahkan komponen tertentu ke dalam dokumen dengan cepat. Komponen tersebut yaitu:
 a. Auto Text
 Teks atau kalimat yang sering digunakan sebaiknya disimpan dalam Quick Part, agar jika suatu saat diperlukan, bisa ditampilkan kembali dengan cepat.
 Menyimpan Teks ke Quick Part
 1. Select teks yang ingin disimpan, misal:
 2. Tab Insert | Quick Parts | Auto Text | Save Selection To Auto Text Galery
 Menggunakan Auto Text
 Tab Insert | Quick Parts | Auto Text, lalu pilih teks yang tersedia
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b. Document Property
 Digunakan untuk memasukkan variabel property dokumen seperti: abstaksi, penulis, judul dokumen dll.
 c. Field
 Hampir sama dengan document property, namun lebih lengkap lagi.
 d. Building Block Organizer
 Fungsinya untuk mengelola galeri konten. Galeri konten bisa juga disebut sebagai model konten seperti model cover, model penomoran halaman, model header & footer, model watermark. Dengan adanya galeri konten ini maka jika dikemudian hari kita akan membuat konten tertentu maka kita cukup memanggil konten tersebut dari galeri konten. Konten dalam Galeri konten ada dua macam, yaitu built in (bawaan Ms Word) dan hasil tambahan dari user.
 Menampilkan Building Block Organizer:
 Pada menu ribbon, pilih tab Insert > Quick Parts > Building Block Organizer
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4. F it u r L a i n
 a. Screen Capture Tools
 Fungsinya mirip dengan print screen pada keyboard yang diembed dalam Ms Word sehingga lebih cepat. Caranya : Pada menu ribbon, pilih tab Insert, klik Screen shoot, dan pilih available window yang akan di print screen
 Kita juga bisa live cropping layar yang kita print screen tersebut dengan cara memilih
 Screen Clipping
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b. Live Paste Preview
 Fitur ini berfungsi untuk menampilkan preview secara langsung dari konten yang akan dipaste, yang mana secara umum ada tiga opsi paste yaitu:
 Keep Source Formatting – Konten yang dipaste akan tetap menggunakan format dari dokumen yang di copy.
 Merge Formatting – Konten yang dipaste akan menggunakan format dari dokumen tujuan.
 Keep Text Only – Konten yang dipaste hanya akan berupa plain teks tanpa gambar dan format
 Caranya: copy konten yang berisi teks berformat dan gambar, kemudian pada menu Ribbon pilih Home > Paste, lalu pilih salah satu dari opsi paste. Ketika mouse kita arahkan ke salah satu dari ketiga opsi tersebut, maka pada area dokumen akan ditampilkan preview dari konten yang akan dipaste.
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c. Clipboard
 Clipboard merupakan hasil copy atau cut suatu konten yang disimpan di memori. Word mempunyai fitur untuk mengelola clipboard tersebut sehingga ketika kita akan mempaste maka kita bisa memilih konten clipboard mana yang akan dipaste.
 Tab Home | Clipboard | Klik launcher
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5. K o n e k s i P a d a D o k u m e n
 1. M e n g a p l ik a s ik a n H y p e r l in k
 Hyperlink merupakan tautan yang menghubungkan satu titik (teks/gambar/dsb) dalam dokumen ke titik lain. Titik tujuan bisa berupa: bagian dari dokumen, file dokumen lain, alamat website, dll. Fungsi hyperlink adalah untuk menghubungkan ke informasi terkait atau untuk melakukan aktifitas seperti membuka dokumen lain, download file, menampilkan halaman web, atau mengirim email.
 Hyperlink berbentuk sebuah link yang mana untuk mengeksekusinya bisa kita lakukan dengan menekan tombol CTRL diikuti dengan mengklik link tersebut.
 Cara menambah hyperlink: pada menu ribbon pilih Insert kemudian pada group Links
 pilih Hyperlink.
 Maka akan muncul jendela dialog hyperlink
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a. Link ke File
 Misalnya kita akan membuat link ke file video, berikut ini langkah-langkahnya:
 1. Pada jendela Insert Hyperlink
 2. Link to: pilih Existing File or Web Page
 3. Text to display: File Video
 4. Look in: pilih folder tempat penyimpanan file video yang akan dihubungkan
 5. Pilih file video
 6. Klik tombol OK
 b. Link ke Halaman Web
 Misalnya kita akan membuat link ke halaman web wikipedia, berikut ini langkah-langkahnya:
 1. Pada jendela Insert Hyperlink
 2. Link to: pilih Existing File or Web Page
 3. Text to display: Makna Lebaran
 4. Address masukkan alamat website : http://id.wikipedia.org/wiki/Lebaran
 5. Klik tombol Target Frame, pada jendela Set Target Frame: pilih New Window supaya
 ketika link di klik maka target akan dibuka pada jendela baru. Klik tombol OK.
 6. Klik tombol OK
 http://id.wikipedia.org/wiki/Lebaran
 http://id.wikipedia.org/wiki/Lebaran
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c. Link ke Lokasi Lain Pada Dokumen
 Lokasi lain bisa berupa Heading atau Bookmark. Berikut ini langkah-langkahnya:
 1. Pada jendela Insert Hyperlink
 2. Link to: pilih Place in This Document
 3. Text to display: loncat ke Pendahuluan
 4. Select a place in this document: pilih Pendahuluan
 5. Klik tombol OK
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d. Link ke Email
 Berikut ini langkah-langkahnya:
 1. Pada jendela Insert Hyperlink
 2. Link to: pilih E-mail Address
 3. Text to display: Kirim Email
 4. E-mail address: masukkan alamat email yang dituju, misal: mailto:[email protected]
 5. Masukkan subject dari pesan email
 6. Klik tombol OK
 mailto:mailto:[email protected]
 mailto:mailto:[email protected]
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e. Edit Hyperlink
 Klik kanan hyperlink, lalu pada menu dropdown pilih Edit Hyperlink
 f. Hapus Hyperlink
 Klik kanan hyperlink, lalu pada menu dropdown pilih Remove Hyperlink
 g. Menambahkan Bookmark
 Bookmark merupakan penanda pada suatu konten dokumen yang akan digunakan sebagai referensi
 Caranya:
 1. Letakkan kursor mouse pada lokasi yang ingin kita bookmark atau seleksi teks/obyek
 yang ingin kita bookmark.
 2. Pada tab Insert, group Links, klik tombol Bookmark.
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3. Pada jendela Bookmark, masukkan nama dari bookmark lalu klik tombol Add
 Nama bookmark tidak boleh berisi spasi. Untuk nama yang lebih dari satu kata, gunakan garis bawah agar mudah dibaca
 h. Menjelajah Bookmark
 1. Pada tab Insert, group Links, klik tombol Bookmark.
 2. Pada jendela Bookmark, pilih nama bookmark yang ingin dituju
 3. Klik tombol Go To, dan close
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Atau bisa juga dengan menggunakan fitur Go To
 1. Pada tab Home, group Editing, klik arrow Find
 2. Pilih Go To
 3. Pilih nama bookmark yang hendak dituju, lalu klik tombol Go To
 Daftar Pustaka Hafid Mukhlasin, 2013, kupas-tuntas-microsoft-word-2010 ,
 (http://ilmukomputer.org/2013/02/14/kupas-tuntas-microsoft-word-2010/ download tanggal 9 Oktober 2014 jam 13:36)
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