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PENGANTAR DARI TOKOH

Mendidik dan mencerdaskan generasi muda bangsa merupakan kewajiban

semua pihak, Saudara Eko Purwardengan pengalamannya sebagai

mentor dan praktisi IT mencoba menularkan ilmu dan pengalamannya

dalam satu bentuk buku pembelajaran IT yang selama ini belum banyak

beredar di masyarakat.
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mempelajari sesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam

buku ini Eko Purwanto dan rekaekannya berbagi tip dan trik penggunaan

Anton R. Pardede aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan
meningkatkanpenguasaan serta ketrampilan Anda dalam menggunakan
Microsoft Office.
Namun yang membuat karya ini lebih luar biasa adalah kerja keras
menyusun buku ini sematmata demi berbagi ilmu tanpa tujuan
komersial. Untuk itu PC Media mendukung dan mengapresieaiaeerius
langkah positif ini.

Jakarta, 10 September 2008

Anton R. Pardede
Chief Editor PC Media

Bagi saya, mas Eko Purwanto adalah sahabat, partner, guru dan pedjoeang
IImuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai
saat ini.Termasuk penganut garis keras madzab open content, dan sahabat
yang paling memahami konsep saya mengapa harus membagi ilmu
pengetahuan kepada masyarakat secara gratis. Seminar gratis, tutorial
gratis, multimedia pembelajaran gratis, dsb adalah sumbangaarbbagi
republik ini.

Mas Eko dan para prajuritnya membuktikan bahwa cara gerilya dan
swadaya tanpa tergantung APBN adalah salah satu cara efektif dan efisien
dalam perdjoeangan menggratesk buku pelajaran sekolah kita.

Selamat kepadgenderal Eko Purwanto yang sudah memimpin kita dalam
peperangan dan perdjoeangan gerilya untuk memberikan solusi buku
pelajaran gratis untuk rakyat.

Romi S. Wahono

Dan dimulailah revolusi ini ....

Tetap dalam perdjoeangan!
Menunggu Subuh di Markas llmuKomputer.Com,

11 September 2008

Romi Satria Wahono
Founder llImuKomputer.Com



KATA PENGANTAR

Eko Purwanto

Peningkatan kualitas pdmlajaran di tanah air merupakan
tanggung jawab semua elemen bangsa Indonesia, peningkatan
kualitas ini penting karena dengan adanya kualitas akan
meningkatkan daya saing bangsa kita. Sebagai bangsa yang besar,
diperlukan usahaisaha yang besar pula guna mereformasi semua
lini pembangunan bangsa, terutama pendidikan. Pendidikan
merupakan jalur penting setiap anak di Indonesia yang tentu saja
mereka &an menjadi penerus bangsa ini.

Beranjak dari hal di atas, kami tergerak untuk membuat sebuah
Buku Seri Latihan khususnya di bidang ICT. Buku ini merupakan edisi
pertama kami, yang tentu saja kami akan tingkatkan kualitasnya
secara terus mnerus. Buku ini dapat digunakan sebagai
pendamping  siswa terutama di  kelas  Laboratorium
Komputer/Praktek.

Buku ini disertai dengan latihan secara langsung di depan komputer
dandisertai dengan Tugas setiap modulnya. Setiap myaukudah
kami sesuaikadenganKurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP)
Tahun 2006 sehingga Bapak dan lbu Guru bisa gunakan secara
langsung ke analinak didiknya.

Apresiasi yang sangat besar dan tulus kepada Tim Webmedia
Training Center yang telah menyelesaikan buku khuswsnya
Junawandan rekan lainnyd.eo Ibrahim Sihombing, Nazief Sunni,
Prayolga Harahap, Fuji Ramadani, Novi Djayanti, Roni Hjdayat
Endangdan tim lainnya yang tidak dapat saya sebutkan satu persatu
saya ucapkan terima kasih karena telah menyelesaikan Imitku i

Tidak ada gading yang tidak retak dan tentu saja buku ini masih
banyak kekurangannya, mohon masukan yang sebanyaknya untuk
perbaikan di edisi selanjutnya.

Salam Maju Pendidikan Indonelsia
Dari Medan, Sumatera Utara

Eko Purwanto
Founder Webmedidraining Center
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Tujuan Pembelajaran

Modul Pelajaran

Tujuan Pembelajaran

Modul 1

Setelah mempelajari modul 1 ini, anda diharapkan dapat menjala
program Microsoft Word 20Q7dan mengenali interface/tampila
dan menumenu yang ada serta dapat membuat, menyimpan
menutup dokumen kerja anda.

Modul 2

Pada modul ke 2 inanda diharapkan dapat membuka kemb
dokumen yang anda simpan dan dapat memilih/menyeleksi teks
akan disunting/edit, dan juga menggunakan format huruf un
diterapkan dalam dokumen anda.

Modul 3

Modul ke 3 ini, akan membuat anda dapat menggunakan
pecarian teks tertentu/find, fitur untuk membatalkan langkah ke
yang kita lakukan yaitu Undo dan mengulanginya kembali
Redo/Repeat serta cara menduplikasi objek/teks.

Modul 4

Kemampuan atga pada modul ke 4 ini sudah dituntut pa
penggunaan style dan efek huruf/font dalam memformatnya un
membuat dokumen kerja anda lebih menarik.

Modul 5

Pembelajaran pada modul ke 5 ini bertujuan agar anda d
melakukan fomat paragraf terhadap dokumemda agar menjad
lebih rapi dan sesuai dengan kebutuhan anda.

Modul 6

Setelah mempelajari modul 6 ini, anda diharapkan dg
menambahkan tabel dan memformatnya serta dapat menambal
gambar/Image ke dalam dokumen.

Modul 7

Diharapkan anda dapamenambahkan nomor halaman, dan ca
menghapusnya serta membuat catatan kaki menggunakan
Header & Footer ke dalam dokumen kerja anda.

Modul 8

Setelah mempelajari modul 8 ini, anda diharapkan dg
mengkolaborasikan dokumen anda dengan objek text, wecrdart
dan clipart di dalam dokumen anda.

Modul 9

Diharapkan setelah mempelajari modul ke 9 ini, anda mali
menambahkan bingkai halaman dokumen kerja, dan meml
bingkai terhadap paragraf dan teks.

Modul 10

Anda diharapkan dapat memindahkan teks daratu baris/paragra
ke baris/ paragraf yang lain, dan dapat mencetak seluruh atau
sebagian dokumen kerja anda.

PCMedia & WEBMEDLIAuku Latihan Pengolah Kafatuk SMP 1



Modul 1. MengenalMicrosoft Word2007

Materi

Langkah Detailnya

Menjalankan
Microsoft Word 2007

1. Cara 1 : Klik tomboStart > All
Microsoft Office Word 2007.

Program > Microsoft Office

=

z ' Microsoft Office . Microsoft Office Tools 4
S ——— e — el E Microsoft Office Access 2007

- . Moxzilla Firefox 3 [r;' Microsoft Office Excel 2007

o . Morton AntiVirus 3 @__, Microsoft Office Groowe 2007

% . SmartFTP Client 3 @‘. Microsoft Office InfoPath 2007

B . Startup ¥ |4} Microsoft Office OneNote 2007

- L WampServer ¥ (v Microsoft Office Outlock 2007

2 . Yahoo! Messenger v (@ Microsoft Office PowerPoint 2007

E_ m Adobe Bridge C53 i isiiol

B8 Adobe Dreamweaver C

& Adobe Extension Mana
il Adobe Photoshop C53
8 Adobe Readerd

_fé Internet Explorer
Windows Calendar
Windows Contacts

» B Windows Defender
=g Windows Fax and Scan

(@) Windows Mail
@ Windows Media Player

[ Adobe Device Central C53

% Adobe ExtendScript Toolkit 2

i Adobe Stock Photos C53

£8 Windows Live Messenger Download

Microsoft Office Word 2007

53

ger C53

(M

Type the name of a2 program, folder, document, or Internet
resource, and Windows will open it for you,

winword

Cancel ] [ Browse...

Materi

LangkahDetailnya

Pengenalan Interface
/ Tampilan Microsoft
Word 2007

1. Pada windows Microsoft Wo

tampilan sebagai berikut (tunikan dengan

masing menu berikut) :

OfficeButton

rd 2007 yang muncul beber
mouse masiq(

PCMedia & WEBMEDLIAuku Latihan Pengolah Kafatuk SMP



- Quick Access Toolbar
- Title Bar

- TabmenuRibbon

- Ribbon

- Status Bar

- Horizontal Scroll Bar
- Vertical Scroll Bar

- Document Area
Office . Tab Ribbo
uick a -
Button Q Title
UHONJ 1 Access Menu Title ]
| | I
[ | I
oo [do- 0 @k Bab - Microsoft Word T
-9 Home | Inset  Pagelayout  Refersnces  Mallings  Review  View  Developer ‘\_'i;l
T a7 A RS = = e BN | aabcel]| AdBoCal AaBbel Aambce - P fﬁmm

paste ’; (B 7 U -ahex x dar|[¥- A= NEE ||| nNormal |7NoSpaci.. Headingl Heading2 - gr;;sgf Iy Select -
Clipboard = Font ir} Paragraph (i Styles ir} Editing
!
z
.— m _
Page:3of3 | Words: 194 | Indonesian indanesia) | ° | (B8R = =| e o) 3
Statu Document Horizontal Horizontal
Bar Area Scroll Bar Scroll Bar
Materi Langkah Detailnya

Mengaktifkan Menu | 1. Untuk mengaktifkarMenu Home klik tab MenuHome pada tab
Menu Pada Microsoff ~ menu atau tekamlt+H, perhatikan ribbon menu yang tampil.
Word 2007

PCMedia & WEBMEDL/ABuku Latihan Pengolah Kafatuk SMP 3



'Ega\ How-o=30QH - BabI- Microsoft Word Table Toals
Y
—/ Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout
J * || [Times New Roman -1z - | AN (EH [ i = §§'|%H| | AaBbhCel | Aa

=|(i=-][& -l

TMarmal | THe

B 7 U -abex X Aav|[¥- A- = =

Paste

7

Clipboard ™ Font

Iz-n-l-n% '":'"E'"E"';%q_'ﬁ_".'s"';?'"E'."E".'::"'.:I:"':E'

2. Untuk mengaktifkatMenu Insert klik Menulnsert pada tab menu
atau tekanAlt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.

P} Paragraph

;-'65\- Ho-o=50QaH )+ Bab I - Microsoft Word Table Toals

Y
—/ Home Page Layout References Mailings Review View Design Layout
] Cover Page ~ j 3 Elg ’T‘_" 2 1 ag_!,)HyperIinlr. j j j
bal g ¥ 22 il I NENE
A Bookmark

_] Blank Page
= Table Picture Clip Shapes Smart&rt Chart Header Footer Page
h—= Page Break - Art - '] Cross-reference - - Mumber=
Pages Tables Illustrations Links Header & Footer
II‘ Z'I'l'lﬁ'I':'I'E'I'E'I‘LQQ-ﬁ'-I'E'I'_?'I'E'I'E'I'::'I'::'I':E‘

3. Untuk mengaktifkatMenu Page Layoutkita dapat mengklik tak
Menu Page Layoutpada tab menu atau tekaAlt+P, perhatikanlah

ribbon menu yang akan tampil.

;-’ﬁg;\-. H9-05 04 j s Bab I - Microsoft Word Table Toals
1Y)
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout
j n' - Orientation ~ >Iff| Breaks ~ A] Watermark ~ || Indent Spacing
=1 [a]- 13 size 3 Line Numbers = | 4 Page Color~ | EE Left: 044 em 3 || = Before: 0
Themes Margins __ = = -l w=
- ' - £ Columns = b~ Hyphenation = J Page Borders £% Right: |0 cm - || y= After: |0
Themes Page Setup Ts || Page Background Paragraph
IZ‘ 201 B -|-:-|‘2-|-E-|-:$q‘r_\e;-|-=_-|-_?-|-E-|-5-|-::‘|-::-

4. Untuk mengaktifkarMenu Referenceskita dapat mengklik tal
Menu Referencespada tab menu atau tekarhlt+S kemudian

perhatikan ribbon menu yang tampil.

]

5. Untuk mengaktifkanMenu Mailing kita tinggal klik tab Meny
Mailing pada tab menu atau tekawlt+M, perhatikanlah ribbon

menu yang tampil .
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