[PCMatia

UNTUK SMA/MA

PENGOLAH KATA

_ MICROSOFT WORD 2007

Untuk Kelas

X

Semester 2

. ’ " ’ /.
, \/’ \/
Va,w

\WEBMEDIA

Training Center

www.webmediacenter.com




Buku Latihan UntulSMA/MA
PENGOLAH KATA: Microsoft Word 2007
Untuk KelasX Semester2

WEBMEDIA Training Center

JI. Gatot Subroto Km. 4,7 No. 126bd
Telp. (061) 8440195 Fax. (061) 8466925
http://www.webmediacenter.com

Email: info@webmediacenter.com

Lisensi Buku ini:

Edisi PertamaDktober2008

Copyrighto 2008 Webmedia Training Center

Seluruh dokumen dalam bukui dapat diterjemahkan, digunakan, dimodifikasi dan disebarkan secara bebas
untuk tujuan bukan komersial (nonprofit), dengan syarat tidak menghapus atau merubah pernyataan
copyright yang disertakan dalam setiap dokumen. Tidak diperbolehkan melakukaimspaniang, kecuali
mendapatkan ijin terlebih dahulu dari Webmedia Training Center.

Disiapkan dalam resolusi 72 dpi untuk keperluan distribusi online hemat bandwidth dan kemudahan akses.
Hubungi PCMedia, redaksi@pcmedia.co.id untuk permintaan cetakesbdisi tinggi.



PENGANTAR DARI TOKOH

Mendidik dan mencerdaskan generasi muda bangsa merupakan kewajiban
semua pihak, Saudara Eko Purwanto dengan pengalamannya sebagai
mentor dan praktisi IT mencoba menularkan ilmu dan pengalamannya
dalam satu bentukbuku pembelajaran IT yang selama ini belum banyak
beredar di masyarakat.

'R albddz LISLIGEK fFYFE YSy3rariry alb t1
mempelajari sesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam

buku ini Eko Purwanto dan rekaekannya bepagi tip dan trik penggunaan

aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan

Anton R. Pardede meningkatkan penguasaan 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 mengapresiasi secara serius
langkah positif ini.

Jakarta, 10 September 2008

Anton R. Pardede
Chief Editor PC Media

Bagi saya, mas Eko Purwauitalah sahabat, partner, guru dan pedjoeang
IiImuKomputer.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
pengetahua kepada masyarakat secara gratis. Seminar gratis, tutorial
gratis, multimedia pembelajaran gratis, dsb adalah sumbangan besar bagi
republik ini.

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

Selamat kepada jenderal Eko Purwanto yang sudah memimpin kita dalam
peperangan dan perdjoeangan gerilya untuk memberikan sdbusu
pelajaran gratis untuk rakyat.

Dan dimulailah revolusi ini ....
Tetap dalam perdjoeangan!

Menunggu Subuh di Markas limuKomputer.Com,
11 September 2008

Romi Satria Wahono
Founder limuKomputer.Com



KATA PENGANTAR
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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 m®rmasi semua

lini pembangunan bangsa, terutama pendidikan. Pendidikan
merupakan jalur penting setiap anak di Indonesia yang tentu saja
mereka akan 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 menerus. Buku ini dapat digunakan sebagai
pendampng siswa terutama di  kelas  Laboratorium
Komputer/Praktek.

Buku ini disertai dengan latihan secara langsung di depan komputer

dan disertai dengan Tugas setiap babnya. Setiap babnya sudah kami
sesuaikan dengan Kurikulum terbaru di Indonesia, sehingga Bapak
dan Ibu Guru bisa gunakan secara langsung ke-anak didiknya.

Apresiasi yang sangat besar dan tulus kepada Tim Webmedia
Training Center yang telah menyelesaikan bukuJimawan Leo
Ibrahim Sihombing, Nazief Sunni, Prayolga Harahap, Fuji Ramadani,
Novi Djayanti, Roni HidayatEndangdan tim lainnya yang tidak
dapat saya sebutkan satu persatu saya ucapkan terima kasih karena
telah menyelesaikan buku ini.

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

Salam Maju Pendidikan Indonelsia
Dari Medan, Sumatera Utara

Eko Purwanto
Founder Webmedia Training Center
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Tujuan Pembelajaran

Modul Pelajaran

Tujuan Pembelajaran

Modul 1

Siswa dapat mengetahui penggunasoftware pengolah kata yai
Microsoft Word 2007 dan disertai dengan pengenalan tampilan,
dan cara membuat dan menyimpan dokumen kerja.

Modul 2

Setelah mempelajari modul ini, siswa dapat mengetahui cara mer
kembali dokumen yang telah disimparenkudian memilih teks atg
paragraf yang akan diduplikasi dan mengatur format huruf dan pal
dokumen.

Modul 3

Siswa dapat mengetahui lebih jauh cara memodifikasi paragraf di
memanfaatkan fitur menu numbering, bullet, drop cap dan peng¢
jarak/spasi baris.

Modul 4

Siswa dapat mengetahui cara mengatur jarak antar paragraf, ind
jarak margin, orientasi lembar dokumen, dan cara menyisipkan ta
ke dalam dokumen kerja yang mereka buat.

Modul 5

Siswa dapat membuat bingkai halamanuwtokn kerja, kemudian dap
membuat dan menghapus fitur tabulasi, serta dapat memanfaatkal
untuk membuat tabulasi tersebut.

Modul 6

Siswa dapat menggunakan fasilitas find & replace teks, menu
halaman tertentu dengan cepat, dan dapat menggalurtgheerapd
dokumen serta dapat menerapkan format kolom koran dalam doku

Modul 7

Siswa dapat membuat dan menghapus header & footer, menyis
simbol dan nomor halaman dengan format tertentu di dalam dok
yang mereka buat.

Modul 8

Siswa dapat menyisipkan objek text box, word art, clip art dan ¢
mengatur format dan menambahkan efek sehingga terlihat lebih i
dan menarik

Modul 9

Siswa dapat memanfaatkan fitur objek equation dalam men
dokumen yang berisi rumuasmus dan persamaan matematik
membuat hyperlink teks, menggunakan watermark dan cara mel
dokumen dengan format tertentu.

Modul 10

Siswa dapat menggunakan/menyisipkan objek tabel, menghapu:
mengkonversi teks menjadi tabel dan sebaliknya.

Modul 11

Siswa dapat memanipulasi tabel dengan mengatur bingkai
shadingnya, menyisipkan baris dan kolom, dan mengatur tinggi
dan lebar kolom tabel.

Modul 12

Siswa dapat menyisipkan objek gambar ke dalakumen kerja, objel
shape/autshape dan melakukan madlidsi gambar yang disisipka
dengan fitur croping image.

Modul 13

Siswa dapat membuat diagram dan grafik untuk melengkapi la
kerja yang membutuhkan objek tersebut sehingga laporan/dok
yang dibuat lebih mudah dipahami.

Modul 14

Siswa dapatnenggunakan fitur mail merge untuk membuat dokui
yang berulang penggunaanya serta dapat mengatur dan mengel
yang dibutuhkan dalam membuat mail merge tersebut.

Modul 15

Siswa dapat membuat lebel amplop yang akan dicetak memanf:
fitur amplop nail merge sehingga lebih memudahkan dan lebih ef
dalam pembuatan lebel tersebut.




Pendahuluan

Microsoft Word 2007 adalah program aplikasi pengolah kata produk Microsoft yang
merupakankelanjutan dari versi sebelumnya. Terdapatberapa fitur terbaru dalam versi

ini diantaranya adalah fasilitas digital signature, publikasiudwn ke dalam format PDF
dan XPS dan bebegra keunggulan lainya. Bagi yang sudah pernah menggunakan versi
sebelumnya, mungkin agak merasa asing Raréerdgat perubahan tampilanhterface
windows yang ada, tetapdengan sedikit penyesuaian maka selanjutnya anda akan
merasakan kelebihan dari tampil&éficrosoft Word 2007 ini.

Skenario Kasus

Andasebagauser atau pengguna dalam Microsaftord 2007 ini, dan @da dminta untuk
mengenali menemenu dan fitur yang adaerta andadiminta untuk dapat menjalankanya
dan dapat mengaktifkan menumenu yang terdapat di dalamnya

Setelah anda dapat menjalankan Microsoft Word 2007, anda diminta untuk dapat membuat
dokumen kerja, menyimpan dokumen yang telah dibuat serta memodifikasi, mengedit
serta menyisipkan objek dalam dokumen. Kemudian anda juga diminta untuk dapat
megatur lgyout dokumen yang akan dicetakprint.

Selanjutnya anda akan dilatih untuk dapaengkombinasikan tabeke dalam dokumen
kerja kita, kemudian anda juga dapat mengatur format dan style table, serta dapat
memanfaatkan shape dan imagelan grafik serta diagramintuk memaksimalkan dan
mempercantik tampilan dokumen anda.

Pada modul terahkir pelajaran kita ini, akan membahearamenggunakan Mail Merge. Fitur

Mail Merge ini digunakan untuk mebuat dokumen yang berulang dengan isi yang berbeda,
contohnya Surat, Formulir, Kwitargan lain sebagainya

PCMedia &VEBMEDIA Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 1



Modul 1. Membuat Dan Menyimpan DokumeKerja

Materi

Langkah Detailnya

Menjalankan
Microsoft Word 2007

1. Caral : Klik tombol Start > All Program> Microsoft Office >
Microsoft Office Word 2007

' Microsoft Office

z . Microsoft Office Tocls 4
é ———— iAo e ff: Microsoft Office Access 2007

Z . Mozilla Firefox b [ Microsoft Office Excel 2007

= . Morten AntiVirus 3 n?l__, Microsoft Office Groowe 2007

% . SmartFTP Client 4 @‘. Microsoft Office InfoPath 2007

= ./ Startup 3 E_r_f‘ Microsoft Office OneNote 2007

- ) WampServer F (v Microsoft Office Outlock 2007

= . ‘Yzhoo! Messenger ¥ |G, Microsoft Office PowerPoint 2007

N B 2dobe Bridge €53 il Siokink &

ﬂ Adobe Device Central C53 Microsoft Office Word 2007
B Adobe Dreamweaver 53

& Adobe ExtendScript Toolkit 2

& Adobe Extension Manager C53

gl Adobe Photoshop C53

b8 Adobe Reader®

1 Adobe Stock Photos C53

T Documents H @& Internet Explorer

Windows Calendar

Windows Contacts

Search b B8 Windows Defender

E= Windows Fax and Scan

£8 Windows Live Messenger Download
[l Windows Mail

@ Windows Media Player

¥ Default Programs

' Windows Update

Programs

X
Type the name of a pregram, felder, document, or Internet
resource, and Windows will open it for you,
winword -
l OK ] [ Cancel ] [ Browse...

Materi

LangkahDetailnya

Pengenalan
Interface/Tampilan
Microsoft Word 2007

1. Padawindows Microsoft Word 2007 yang munculterdapat
beberapa tampilan sebagai berikutugjukkan dengan mous
anda masingmasing komponen berikut) :

- Office Button

- Quick Access Toolbar

- TitleBar

- Tabmenu Ribbon

- Ribbon

- Status Bar

- Horizontal Scroll Bar

- Vertical Scroll Bar

- Document Area

PCMedia &VEBMEDIA Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 2



Office Quick

Button| | Access Tab T Ribbo
Menu
[H2-0™ = )] Bab I - Microsoft Word - o X
I Home Insert Page Layout References Mailings Review View DEVE\UUE!’I ‘-@
,j J Times NewRoman - |12 || & |25 [ = =37 | asBbcer| AaBbC AaBbCel AaBbCC % ﬁ:::m
pase g B L sex X A 7 A= |2 - || | romat [ 7noSpaci. Headingl  Heading2 < Cg?g‘fe i Select -
&
L I s
Page:3of3 | Words: 194 | Indonesian (indonesia) =] |
Statu{ | Document | |Horizontal Horizontal
Bar Area Scroll Bar Scroll Bar

Materi

Langkah Detailnya

Mengaktitkan Menu
Menu Pada Microsoft
Word 2007

1. Untuk mengaktifkarMenu Home coba anda kk tab MenuHome
pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yan
tampil.

) H92-0= 03 J ¥ BabI - Microsoft Word Table Tools
m Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout
- - o= : = ;'5 ;'E A .
_j Times Mew Roman 12 | A a2 | = ==l || l” qT| AaBbCcl|| Aa
Paste j |B I U ~abe x, X* Aa-||®”~ é'l ==z = EI|*“|I&' aa{hdl T Mormal | T Mc
Clipboard ™= Font {F Paragraph (F

2o 1 # -|-1-|-2-|-E-|-:§9-§-|-5‘|-F-|-5- LS R ¢ SR

2. Untuk mengaktifkan Meninsert coba anda kliMenu Insert pada
tab menu atau teka\t+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.

Hw-0= 0 [ ,j b Bab I - Microsoft Word Table Tools
- Home Page Layout References Mailings Review View Design Layout
| Cover Page - E Ellgl LE'P D %HYDEHIHK g2 L |
nall (@] = =| =
A Bookmark

] Blank Page

= Table Picture  Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Page
= Page Break - Art - [ Cross-reference - - Number =
Pages Tables Ilustrations Links Header & Footer
[] z-|-1-|x-|-1-|-2-|-z-|-:$Q-ﬁ--|-5-|‘_.'--|-5-|-;-|-1:--|-11-|-12-

PCMedia &VEBMEDIA Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 3



3. Untuk mengaktifkan Menu Page Layoupba anda kliktab Menu
Page Layoutpada tab menu atau tekailt+P, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

,3 H9-3= 43 P ﬂ, 2 Bab I - Microsoft Word Table Toals
5]
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout

j n' Iy Orientation ~ >,f:| Ereaks ~ A Watermark - | Indent Spacing
=] (Al 3 siz 3 Line Numbers ~ || 4| Page Color~ || EE Left: 044 em 3 || §= Before: €

I3 Size ~ -
Themes Margins __ = == || e=
- ' - == Columns = be~ Hyphenation ~ J Page Borders || £% Right: |0 cm - || p= After |C
Themes Page Setup Ts || Page Background Paragraph
II‘ 2-|-1-|§-|-:-|-2-|-:-|-139-q'-|-5-|‘_?-|-E-|-5-|-::-|-::-I-:Z-

4. Untuk mengaktitkan Menu Referencegpba anda klikab Menu
Referencepada tab menu atau tekaAlt+S perhatikan ribbon meny
yang tampil.

,3 VEH9-OE 0 R j = Bab I - Microsoft Word Table Tools
3
j Home Insert Page Layout Mailings Review View Design Layout
: [Z Add Text ~ i) Insert Endnate ; g Manage Sources ﬂ [ Insert Table of Figures
- =¥ Update Table Ag Next Footnote = — A Style: | APA - I Update Table
Table of Insert - Insert Insert
Contents = Footnate =] Show Notes Citation ~ a4 Bibliography Caption [t Cross—reference
Table of Contents Footnotes I& Citations & Bibliography Captions

2 ‘1'\ﬂ'I'Z'I'Z'I'Z'I'iﬂ?'ﬁ"l:;‘ .- -E-II-E-II-:i-I-I::-I-:%-I-:E‘

5. Untuk mengaktifkan Menu Mailing;oba anda klikab MenuMailing
pada tab menu atau tekaWt+M, perhatikan ribbon menu yan|

. 3\ H2-0= 0 % j b Bab I - Microsoft Word Table Tools
JJ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout
=1 &) B B G i
Envelopes Labels || Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge
Merge ~ Recipients = Recipient List || Merge Fields Elo Field _] Up
Create Start Mail Merge | Insert Fields
IE =T RO O S -E-l‘iﬁq-'ﬁ-l‘é-l-.'-‘ B RS RN S VIS = IR &

6. Untuk mengaktifkan Menu Reviewpba anda klikab MenuReview|
pada tab menu atau tekailt+R, perhatikan ribbon menu yan
tampil.

tgn\ Hd9-a=0 3 j ¥ BabI - Microsoft Word Table Tools
2
—/j Home Insert Page Layout References Mailings -
? f, Research [~ ; ] Delete —;_2:, ] % ' Final showing Markup - @ KR
_J Previous = =) Show Markup ~ = 3R

Q}Thesaurus &

Spelling Mew Track Ba\l::ns
Grammar L Translate .1_—| Comment = [Next Changes ~ [B] Reviewing Fane -

Proofing Comments Tracking Change

2o i # o1 2 -E-l‘ikq-g-ll-é- -;'--I-E‘II-E-II-::- -I::-l-:E-l‘:E-

View Design Layout

7. Untuk mengaktitfkan Menu Viewgoba anda klikab MenuViewpada
tab menu atau tekamt+W, perhatikan ribbon menu yang tampil

PCMedia &VEBMEDIA Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 4



.'/E:-D H92-0=0 % j L BabI - Microsoft Word Tablz Taals
e

Home Insert Page Layout References Mailings Review Design Layout
J J:_J @ I:I V| Ruler Document Map ';{ _J]One Page i New )
@Two Pages = arran

Gridlines Thumbnails

Print |Full Screen Web  Outline  Draft Zoom  100% k .

Layout | Reading Layout Message Bar = Page Width || =] split
Document Views Show,Hide Zoom

[] 2-|-1-|§-|‘:‘|‘2‘|-3‘|‘;§q‘r_\—;-|-s-|-:-|-5-|-:—-|-::--|-:'_- 120113

8. Untuk mengaktifkan Menu Desigopba anda klikab Menu Design
pada tab menu atau tekamt+J kemudian tekan T, perhatikan
ribbon menu yang tampil.

I-/E:.-D H9-0=0 % j = BabI - Microsoft Word Table Tools
R )

Home Insert Page Layout References Mailings Review Wiew Layout

V| Header Row  |¥| First Column

M| Total Row Last Column

V| Banded Rows Banded Columns
Table Style Options Table Styles

2o oLt E 01010 c3- 'i&?-g-l‘s‘l-_'-l-i' R IR R T

9. Untuk mengaktifkan MenlL,ayout coba anda klikab Menu Layout
pada tab menu atau tekaAlt+Jkemudian tekarl, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

I./EE.? H9w-0:E0 ey j ¥ Bab I - Microsoft Word Table Tools
:9 Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design
lg Select~ ﬂ Dﬁ é Insert Below | [ Merge cens | @]l 0zsem 2 B ||[EE = E |:
= view Gridlines Al nsert Left HEH split Cells Slhewm *H | BEEE —
B Properties DEI-EtE ET—_,S:,IZ [l insert Right | =3 split Table || HiE AutoFit = === DilIEEC:‘\-Jn maclzll
Table Rows & Columns (F] Merge Cell Size (F] Alignment

20001 # ‘|‘:-|-:-|-;-|-:§?‘g--|-s-|-_'--|‘5-|‘;-|-::--|-::-|‘-_:‘|--_

Tip : Jika mouse anda terdapaimbol scrollnya, maka anda dap
berpindah dari satu menu kmenu lainnya dengan mengges
tombol scroll yang ada pada mouse anda.

Tombol Scroll
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Materi

Langkah Detailnya

Membuat Dokumen
Baru DalamMicrosoft
Word 2007.

1. KlikOffice Buttonm> New.
2. Pada Kotak Dialog yang muncul PHiBlank Daument > klik tombol
Create

d9-050QH -

Recent Documents

Mew

1 Babl

SN

% Open 2 Babl

) 3 tw
4 tw

H Save I

5 oDt T l Iw

3. Untuk membuat dokumen baru dari Templates, pilih pada ba
kelompokTemplatesKlik TomboCreat.

| Blank document

Blank and recent

4. Pada windowyang munculletakkan kursodimana anda akan mulg
mengetik

AEsenE)- -
a
J H Insert Page Layout References Developer (7]
= % . m reme i ([B 34 Find -

[ (5 | Dmes NewRoman__-12_ - e [0 2 AdBbCel| AdBOCL AsBbCel AaBbce A || r——
E fa
aste |B 7 U ~abe x, x* Aa~|®~ A~ THormal |THoSpaci.. Headingl Heading2 — Change
- 7 = - P 9 9% 7 Styles~ || b Select~
Clipboard & Font g g g Styles % | Editing
\‘z-l‘l‘\‘E-m;‘\‘;-\-3-\‘:‘\‘5-\-5‘|‘_"\-5-\-5‘|‘;;~\-'_'_‘l‘;;‘\-;5‘\-;:‘l‘;g‘\-a-pr‘\-]é‘
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Kemudian ketikkanlah teks dbawah ini ketikan teksnya sajdJntuk fomat dokumenya
akan dibahas pada latihan berikutnya)

TIPSMBMILHNAMA ANAK ¢ NAMA BAYI
KKK

Mungkin adadzy 31 F LIy &Fty3a YSyeldrlly a!
Namun, hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nams
bayi sangatlah penting bagi anak atau bayi itu. Nama anak atau nama bay
adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan dipanggil dengaranersebut oleh
semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda berikan kepada anak ata
bayi tidak bagus.

2. Pilihlahnamayangmudahdieja

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut / dipanggil. Name
anak atau nama bayi Anda juga akan sering ditulis
untuk berbagai keperluan. Karena itulahs
permudah orang untuk memanggil nama anak  Tip dan Trik

atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama Memilih Nama
yang mudah dieja. Catik Untuk Anak

3. Pilihnamayangmemiliki arti baik

Dalam agama, nama beradoa. Artinya nama anak atau hama bayi adalah doa
baginya. Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik.

N Jangan terlalu panjang

Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun janganlat
memberi nama terlalu panjang. Cuk@pingga 3 kata saja.

N Jangan memilih nama yang Anda tidak mengetahui artinya
Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Anda sendiri tidak mengetahu

artinya. Jika nama tersebut ternyata memiliki arti baik sih, tidak mengapa. Namun,
jika ternyata namaang Anda pilih memiliki arti yang buruk, bagaimana ?
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Materi

Langkah Detailnya

Menyimpan Dokumen
Kerja

1. Setelah teks selesai anda ketikk OfficeButton.

2. PilihSaveatau Save Aguntuk menyimpan dengan namayg beda
dengan nama sebelumnya

3. Pilihword D@umert.

&

HY-O =) BabI - Microsoft Word

X Save a copy of the document |
Hew |
ﬁ‘;‘ = Word Document
~ =—| Savethe document in the default file
7 Qpen format

Word Template
Save the document as a template that can
be used to format future documents. |

Save As 3

Save

Word 37-2003 Document

Save a copy of the document that is fully
compatible with Word 97-2003,

PDF or XPS
Publish a copy of the document as a PDF or
XPs file,

Print 3

Prepare L4 Other Formats
Cpen the Save As dialog box to select from

all possible file types,

Z W E

Send 3
/' Publish »

Business Contact Manager *

E
&
=
i
=2
8
=

Clase

[ 23 word options || X exit wora |

4. Padawindows yang munculpilih folder Document ketikkan namaj
filenya padaFile named ¢ A LJ& b I YPilih Wdrd/ Doauinént
pada Save as type

5. Klik tombolSave

E‘ﬂ Save As

S
@Uvm:, v webmedia » Documents »

- | + | | Search

B Organize + 2 Views = [ MNew Folder

Favorite Links Name Date modified Type Size » *
. et s . AdobeStockPhotos
Tips Memilih Nama Anak Templates . .
) Camtasia Studio
E[. Decument: .
1.Pilihlah nama vang baik ax
Mungkin ada ungkapan v M Deskiop ) Groove Workspace Archives £
setiap orang tua menyadaf =l RecentPlaces J Groove Workspace Templates
;Fau ba:‘:1 E{m. Nama anta' M Computer My Data Sources
ipanggil dengan nama tq Pictures .
berikan kepada anak atau b F i (e
2 Pilihlah nama vang mudal More » . Scanned Documents
Nama anak atau nama bay J Version Cue
Anda juga akan sering dity
1 N g Folders A i vie N
memanggil nama anak ata Eho
File namg]  Tips Nama Cantlld I -
Save as typ: [Word Document I V]

Authers: webmedia Tags: Add atag

[ Save Thumbnail

Tools Save Cancel

* Hide Folders
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Materi

LangkahDetailnya

Menutup
Kerja

Dokumen

1. KlikOfficeButton> Close@rl + W).

Hew

7 Open

Save

0
il

Save As

Print

Prepare

& N A

55 Publish

J“ Close

Ho-os500Q@H )+

Recent Documents

=T S R 1 T S TET R TR

Bab I

Tips Mama Cantik
Bab I

sekilas Groove 2007
Bab I

Bab I

BabI

Farmulir Pendaftaral

silabus ktsp kls-10

Ringkasan Materi Modul Video Microsoft Wor...

Skripsi junaja asli 20K
Skripsi junaja asli
silabus ktsp kls-10
tw

tw

Docl

novita

I ¥ Y ¥Y¥Y¥YUYTYUWTYDIETYTDWTIETDWTUTNU

] Word Options | |X Exit Wo

rd|

Tips Nama C

Review

==

=|[i=

fragraph

ma Bayi

menyataka
hwa nama
au nama |
ut oleh se
idak bagus
zja

da akan sat
ntik berba

1a havi An
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Tugas Petunjuk PengerjaanTugas

TugasModul 1. Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan

GTugasa 2 Rdzf mé§

Visi Indonesia Sehat 2010

Visi Indonesia Sehat 2010 yang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan bahwa,
gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui pembangunan
kesehatan adalah masyarakat, bangsa dan negara yang ditandai oleh penduduknya hidup
dalam ligkungan dan dengan perilaku yang sehat, memiliki kemampuan untuk menjangkau
pelayanan kesehatan yang bermutu secara adil dan merata, serta memiliki derajat kesehatan
yang setinggtingginya diseluruh wilayah Republik Indonesia.

Pengertian sehat meliputid@&hatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanya keadaan
bebas dari penyakit, cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesia yang dicita citakan adalah
masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup
sehat sehingga tercamigrajat kesehatan yang setingjggginya, sebagai salah satu unsur

dari pembangunan sumber daya manusia Indonesia seutuhnya.

Visi tersebut telah tiga tahun yang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RI
yang mestinya telah dijabarkan kedalpragram kerja yang lebih bersifat operasional untuk
mencapai visi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat itu kita tentu
akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenyataan?. Namun
yang perlu kita renungkanstilndonesia sehat 2010 sebenarnya visi siapa? Bila itu

merupakan visi Departemen Kesehatan Rl saja atau yang dirumuskan hanya oleh beberpa
pejabat saja sedangkan dalam cita citanya adalah masyarakat Indonesia yang mempunyai
kesadaran, kemauan dan kemanmpuatuk hidup sehat.

Pertanyaanya berikutnya adalah bagaimana masyarakat Indonesia ikut merasa meiliki
terhadap visi itu karena ia ditempatkan sebagai subyek yang harus berubah. Namun jika itu
adalah perwujudan dari visi bangsa Indonesia, pertanyaanig aggauh mana keterlibatan
masyarakat/bangsa Indonesia ini terlibat dalam merumuskan visi itu sehingga mereka juga
punya komitment untuk merealisasikan visi tersebut. Bila kita lupakan saja itu visi siapa yang
jelas seperti yang saya uraikan sebelummjealstatus kesehatan bangsa Indonesia
merupakan resultanste upaya bersama, maka yang harus kita upayakan adalah bagaimana visi
Indonesia 2010 sehat, itu menjadi milik dan bagian dalam kehidupan bangsa Indonesia.
Tanpa masyarakat dan sektor lain merasakamaka komitmennya untuk ikut mewujudkan

visi tersebut juga akan lemah, karena untuk mewujudkan visi dibutuhkan komitmen semua
pihak (stakeholder).

Akhirnya kita sebagai bangsa Indonesia perlulah merenung sejenak untuk membayangkan
dapatkan visi mulidiindonesia Sehat 20X0tu akan terwujud. Tentunya kita tidak berharap
bahwa pada saatnya nanti visi itu akan menjadi sekedar jargon yang terlewatkan dan
terlupakan begitu saja. Sementara dunia telah metapkan status kesehatan masyarakat menjadi
salah satkkomponen Human Development Index ( HDI ) yaitu indikator kemajuan kualitas

SDM suatu bangsa.
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Modul 2. Mengedit Dokumen Kerja Daklemformat Huruf

Materi

Langkah Detailnya

Membuka Dokumen
Yang Telah Disimpan

oo

1. KlikOffice Button > Open

Eilgn (L]

Hew

/ Qpen

I =

2. Pada kotak dialog yang muncpilih folder yang akan ditka filenya
yaitu foldercdDocumeng @
tAfAK ¢ANME FRAYISYRI Yy i@AIE
4. Klik tombolOpen.

] Open

@Ov|[. » webmedia » Documents »

22 Views ~ W Mew Folder

- | 3 | | Search

‘ Organize = &

Favorite Links

) Templates

| B Documents |

Nam; Date modified Type Size
J Groove Workspace Archives
) Groove Workspace Templates

My Data Socurces

M Desktop
% Recent Places J Photoshop C53
s J Scanned Documents
J Version Cue
EE Pictures .
. vie
EB" Music @_]Babl
% Recently Changed B poct
EB Searches iEl_]no‘.fita
, Public B4 <ekilas Grogve 2007
] Tips Mama Cantik I
IE_I]tW
Folders A | By

m

File name: Tips Mama Cantik

- [AII Word Documents hd ]

Tools 'I[ Open |V]I[ Cancsl ]

Materi

Langkah Detailnya

Memilih Teks Yang
Akan Dformat/ Edit

1. Setelah filaerbuka,cobaKlik dragpada teksuntuk memilih bebas

ML

Tips Memilih Nama Anak - Nama Bayi

1.Pilihlah nama vang baik
Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendalmya
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atan nama bavi sangatlah penting bagi anak

didil TdyT ICL - NdATTd d.[m. F:E: L i UdyYT dUldidll TOTTILds. A‘L[m. didil UdyT Afldd
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda
berikan kepada anak atan bavi tidak bagus.

2 Pilihlah nama vang mudah digja

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut | dipanggil. Nama anak atan nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bavi Anda dengan cara memilih nama vang mudah disja.

PCMedia & WEBMEDLAuku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA
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2. Sekarandpouble klikuntuk memilih satu kata

|-1-|-1-|-é-|-1-|-z-|-z-|-:-|-5-|-5-|-_.'--|-:.-|-;-|-1:.-|-11-|-1z-|-1z-|-1:-|-15-|-o-|-1

T

1.Pilihlah nama vang baik

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendakmva
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak
atau bavi itn. Nama anak atau nama bayvi adalah identitas. Anak atau bavi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda
berikan kepada anak atan bavi tidak bagus.

2 Pilihlah nama vang mudah digja

Jama Anak - Nama Bayi

3. Cob&klik tiga kali pada paragraf untuknemilih satu paragraf

Tips Memilih Nama Anak - Nama Bayi

sl ot . Lol

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendalmva
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak
atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bavi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama vang Anda
berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.

2. Pilinlah nama vang mu 183

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut / dipanggil. Nama anak atan nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperiuan. Karena itnlah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama vang mudah disja.

4. Sekarang cob@rl+klik di awal kalimat untuknemilh satu kalimat

Tips Memilih Nama Anak - Nama Bayi

1.Pilihlah nama vang baik

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama” Namun, hendalnva
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak
atan bavi itu. Nama anak atau nama bavi adalah identitas. Anak atau bavi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadmva jika nama vang Anda
berikan kepada anak atan bavi tidak bagus.

2 Pilihlah nama vang mudah digja

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering dissbut / dipanggil. Nama anak atau nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama vang mudah disja.

5. Kemudian tekarQrl+A pada keyobard untukmemilih semua teks
dalam dokumen.
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Font (F Faragraph (F Styles

Tips Memilih Nama Anak - Nama Bayi

1.Pilihlah nama vang baik

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendakmyg
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anal
atau bayi i Nama anak atan nama bayvi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akar
dipanggil dengan nama terssbut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang Andg
berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.

2.Pilihlah nama yang mudah digja

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut / dipanggil. Nama anak atan nama bavi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang unf
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama yang mudah dieja.

Materi

Langkah Detailnya

Memindahkan Dan
MenduplikasiTeks

1. PRilih/seleksi paragraf 1, klik icon cut @rl+X) pada tab ribbon
clipboard.

Hw-o= 085 - Tips Nama Cantik - Microsoft Word

Home ‘ Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

| AaBbCcl | AaBbCcl AaBbCi AaB
THarmal | T Mo Spaci., Headingl Head

Styles

Times New Roman -liz - ‘A‘ A“
T . .
Paste 7 [B £ U -abe x, ¥ Aar|[- A

Clipboard ™ Font Pl

|‘2-|-1-|-§-\-1‘\‘z‘l‘z-l-A‘I-E-l-s-l-T- S8 1§10 111012001 r13s

ETNRFEIR

Tips Memilih Nama Anak - Nama Bavi

Disikiak S

Mungkin ada ungkapan vang menyvatakan “Apalah arti ssbuah nama”. Namun, hendalmyy)
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bavi sangatiah penting bagi anald
atau bayi im. Nama anak atan nama bavi adalah identitas. Anak atan bayi Anda akan)
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Andg
- e (et memit

ARl i

Pilihlah nama vang mudah disia

Nama anak atau nama bavl Anda akan sering disebut / dipanggil. Nama anak atau nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan Karena itulah, permudah orang untulk
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama yvang mudah dieja.
Pilih nama vang memiliki arti baik

Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bayi adalah doa baginya.
Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bavi Anda dengan baik.

Jangan terlalu panjang
Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun janganiah memberi nama
terlalu panjang. Cubup 2 hingga 3 kata saja.

2. Let&kan kursor dakhir dokumenKemudian Klik icoRaste Qrl + V).

o H2-O=E 008 ) Tips Nama Cantik - Microsoft Word
e —
| Home | Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

% - e [

1| % o [|[fime= tew Roman 12 | AT A (91| | acBbeer | AaBbCT AaBbC Aar

paste | |B 7 U - abe x. x Aa-|[%7- A - i Harmal | 7 Mo Spaci.. Headingl — Hea

h = Font (£} Styles

(R i AN SRR TR TR KR TR TR AN NI TS LRIt O R TRRE TR SRR TR !

Pilihlah nama vang baik

Pilihlah nama yang mudah disja
Nama anak arau nama bayi Anda akan sering disebur / dipanggil. Nama anak atau nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang unnik
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama vang mudah digja.
Pilih nama vang memiliki arti baik

Dalam agama nama berarti doa Artinva nama anak atau nama bayvi adalah doa baginva
Karena itu. pilihlah nama anak atau nama bavi Anda dengan baik

R IRERE

‘5

Tangan terlalu panjang
Walaupun nama sangat peating bagi anak atan bayi Anda, namua janganlah memberi nama
terlalu panjang. Culup 2 hingga 3 kata saia.

Jangan memilih nama yang Anda tidak mengetahui artinya
Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Anda sendiri tidak mengetahui artinva. Jika
nama tersebut ternvata memiliki arti baik sih, tidak mengapa Namun, jika ternyata nama
vang Anda pilih memiliki arti vang buruk, bagaimana ?

Trulah beberapa tips memilih nama anak atau nama bayi. Semoga tips memilih nama anak
nama bayi i bermanfaat uatuk Anda Sclamat berbahagia bersama bayi dan anak Anda

Semoza sukcses

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendakmva
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak
atau bayi itu Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama yang Anda
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus |

=

S L33 e B T
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3. Untuk menduplikasi teks/ mengkopi, pifdaragraf terakhirklik icon
Qopy @rl +Q.

Do\ H9-0ES 0 RQE )+ Tips Nama Cantik - Microsoft Word

c —
| Home | Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

| 4aBbCCI | AzBLCCl AaBbC: A
[8=-fr-

Font E} Paragraph ) Styles

P

Times Mew Roman iz - |AA A'“EI
(B 7 U - x, x* Aar|[F- A

=
=

T Normal T Mo Spaci... Heading1 H

I'Z'I'L'\'E'\'I'I‘E‘I‘E‘I'4'\'E'\'5'I‘.T‘I‘E-‘I'E'I'li"l'll'I‘IE‘I‘IE‘

14010150 1

% Pilihlah nama vang baik

Pilihlah nama vang mudah digja

Nama analt atau nama bavi Anda akan sermg dizsbut |/ dipanggil. Nama anak atau nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untik
memanggil nama anak atau nama bavi Anda dengan cara memilih nama vang mudah disja.
Pilih nama vang memiliki arti baik

Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bayi adalah doa bagmva.
Karena itn, pilihlah nama anak atau nama bavi Anda dengan baik.

Jangan terlalu panjang
‘Walaupun nama sangat penting bagi anal atau bayi Anda, namun janganiah memberi nama
terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja.

Jangan memilih nama vang Anda tidak mengetahui artinva

Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Anda sendiri tidak mengetahui artinya. Jika
nama tersebut termvata memulik arti bak sih, tidak mengapa. Namun, jika termyata nama
vang Anda pilih memiliki arti vang bunik, bagaimana ?

-9

Trulah beberapa tips memilih nama anak atan nama bavi Semoga tips memilih nama anak |
nama bayl mi bermanfaat untuk Anda. Selamat berbahagia bersama bayvi dan anak Anda
Semoga sukses

Mungkin ada ungkapan vang menyatakan “Apalah arti sebush nama” Namun, hendakmya
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak
atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atan bayi Anda akan
dipanggil dengan nama terssbut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda
berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.

Poedde r 130 1200 41 - d0e

15+

2. Letakkan kursadi bawah baris ke 2.

D) H92-0=E0REF ) - Tips Nama Cantik - Microsoft Word
T

| Home ‘ Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

@ j; Times NewRoman - 12~ [ A° ")) [E =[BT | aaBbCcT| ABLCT AQBbLCI AaE

Paste ¥ |n I U - abe x, x° A.-HE!’)-A-| THNormal | Mo Spaci.. Headingl  Heac

Clipboard & Font Pl Styles
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Tips Memilih Nama Anak - Nama Bayi

Pilihlah nama yang baik

P T TETTEa

Nama anak atan nama bayi Anda alcan sering dissbut | dipanggil. Nama anak atau nama bavi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperiuan. Karena itulah, permudah orang untulk
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilth nama yang mudah dieja.
Pilth nama yang memiliki arti batk

Dalam agama. nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bayi adalah doa baginva
Karena imu, pilihlah nama anak atau nama bavi Anda dengan baik.

3. Kemudian kk iconPaste (Qrl + V).

Memformat
Huruf/Font.

1. Pilih judul dokumenklik pada bagiariab ribbon font pilih jenis huruf
(font) Century, ukuran huruf(9ze) 14, klik icon Style huruf Qrl+B,
Qrl+l, Grl+U).
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Clipboard = El Faragraph i} Styles
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Tips Memilih Nama Anak - Nama Bayi

Pilihlah nama vang baik

Mungkin ada ungkapan vang menyatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendakmya
setiap orang tua menvadar: bahwa nama anak atan nama bavi sangatlah penting bagi anak
atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atan bavi Anda akan
dipanggi! dengan nama terssbut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda
berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.

R

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

@. How-o=s03H ;' s Tips Mama Cantik - Microsoft Word
Gt |
Z Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
!
Ea

Paste

TMNormal  TMo Spaci.. Hez

Clipboard ™= Sentence case.

lowercase R I L N N I T T

I UPPERCASE

LCapitalize Each Word

tOGGLE cASE

TIPS MEMITLIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

3. Untukmembuat efek hurufklik icon menufont.

EH nn')'uf_;]_J;I;
ca
Home Insert Page Layout References

ﬁ * |Timestanan '|1'2 7 |A‘ Av‘
Ee

Pavste é |B L U - ahe x, x° Aa,||ag7,ﬁ-|

Clipboard =

4. Padakotak dialog yang muncul, centai®hadowpada bagiarEffect,
klik tombol OK.
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Font

7 =]
Font Character Spacing
Font: Font style: Size:
Century Bold Italic 14
Cambria Math | |Regular a| |9 -
Candara — | |Italic 10 =
Castellar | = 11 L
Centaur 1 12
< = =
Font color: Underline style: Underline color:
] E _ E Automatic E
Effects
[ strikethrough E\Shadoﬁé [ small caps
[ Double strikethrough  [] Qutline [ &ll caps
[E] superscript [ Emboss [ Hidden
[ subscript [T Engrave
rEView
This font style is imitated for display. The dosest matching style will be printed.
Default... | QK I Cancel

Materi Langkah Detailnya

Mengatur  Perataan
Paragraf

1. Teks judul masih dalam keadaan terpiliada bagiarparagraph,klik

icon rata tengah Ctrl+B. Coba lakukan untuk paragraf yang lg
sesuai dengan contoh dokumen kitata seimbang Ctrl +J, rata kiri
(Ctrl+D, rata kanan Ctrl+R. Font Sizeelain judul 12.

d2-0=500H )+
Home Insert Page Layout References Mailings

E

Tips Nama Cantik - Microsoft Word

Review View Developer

. At o |Em == | (= = A ] [

By || u - [K x| E-EE [ (0T ambeer aBbca AaBbc.F
7 /B I U~ak x, X' Aav||al’?vév||&v el || THormal  TMoSpaci. Headingl | b
rd Font | Paragraph | Styles

I'Z‘I'l'I'E'\'l'l'E'I‘E'I'4'I'E'I'5'I'_-"'I‘5'I'E'I'1:"I'11'I'12'I‘13'I'14'I'15'|'é
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TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYI

Pilihlah nama vang baik

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namm, hendalmva
sefiap orang tua menvadari bahwa nama anak atan nama bayi sangatlah penting bagi anak
atau bavt 1u. Nama anak atan nama bav: adalah idenfifas. Anak atan bayt Anda akan

dipanggi! dengan nama tersebut oleh semma orang. Apalah jadiva jika nama vang Andz
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.
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Tugas PetunjukPengerjaan Tugas

TugasModul 2. Buatlah format dokumen di bawah ini dengketentuarn
Jenis huruf: Calibri

Fontsize : 12

Dan buatlah fomat huruf dan paragraf seperti pada soal. Setelah s¢
simpan dengan namélugasa 2 Rdzf H & @

PENDIDIKAN SEBAGAI INVESTAS JANGKA PANJANG

Profesor Toshiko Kinosita Mengemukakan Bahwa Sumber Daya Manusia Indonesia Masih Sangat
Lemah Untuk Mendukung Perkembangan Industri Dan EkondPeinyebabnya Karena Pemerintah
Selama Ini Tidak PernahMenempatkan Pendidikan SebagaiPrioritas Terpenting Tidak
Dltempatkannya Pendldlkan Sebagal Prlorltas Terpentlng Karena Masyarakat IndoneS|a Mulai

PENDAPAGURWBESARINIVERSITASASEDAEPANGERSEBISANGAMENARIK

UNTUKDIKAJMENGINGATAATINIPEMERINTAMIDONESIMULAIMELIRIK
PENDIDIKASEBAGANVESTASANGKARANJANG ETELASBELAMANIPENDIDIKAN
TERABAIKANsalah satu indikatornya adalah telah disetujuinya oleh MPR untuk
memprioritaskan anggaran pendidikan minimal 20 % dari APBN atau APBD. Langkah ini
merupakan awal kesadaran pentingnya pendidikan sebagai investasi jangka pangjang.

Seticdaknya terdapat alasan untuk memprioritaskan pendidikan sebagal investast jangka
panjang.

Alasanya adalah, pendidikan adalah alat untuk perkembangan ekonomi dan bukan
sekedar pertumbuhan ekonomi. Pada praksis manajemen pendidikan modern, salah satu
dari lima fungsi pendidikan dalah fungsi teknisskonomis baik pada tataran individual

hingga tataran global. Fungsi teknekkonomis merujuk pada kontribusi pendidikan untuk
perkembangan ekonomMIFSAIINNA PENDIDIZAN DARAT MIEVIEBANTY SS0A WUINTIJIZ

IVIIENIDARATIAAN RENGETAIRIJAN IDAN IAZTERARMIBIAN ANG DIEERILJIAN WUNIJIZ ISIDIJR
IDAN EFRZONMIEENE| IDAILAN BAOINOIVINANG IFOMIBENTIIE
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Modul 3. Memformat Paragraf, Bullet Dan Nun@sing, Drop Cap Dan
Spasi Baris

Membuat Numbering | 1. Pilih teks baris ke dua dokumen.

@‘w Ho-vis0R_H - T
o)

a Hame Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

22y

B ;; Times NewRoman -1z - || A" &7|[&5)] 2 == | AaBbCcl | A2BbCCl AaBbC: AaE
ﬁ' ] | T Marmal T Mo Spaci.. Headingl Heac

ey (B2 L e ¥ AW A |
Styles

Clipboard = Faont ES

DR

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

e ang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendakmva
setiap orang tua meutada.ﬁ bahwa nama anak atau nama bayvi sangatlah penting bagi anak
atau bavi i Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bavi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama vang Anda
berikan kepada anale atau bavi tidak bagus.

el 3 2

2. Klik icon pada ribbonparagraph kemudian pilih jenisNumber
Aligment left.

a9
U Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

E * Times Mew Roman 'IZ' A A' H
Paste & (B 7 U - x, x* Aar|[¥- A

Clipboard ™= Font (F]

L Mumbering Library

| il 1)

- Maone 2. 2)

3 3)

R

| A a)

] B b)

setia Ml C. c)

p orang tu.a menya

atau bavi itu. Nama 2
dipanggil dengan nama
berikan kepada anak ata

PSS o300 020 0]

Rilih]ah na.ma vang nmd
4. Tekan tombQrl + B
5. Lakukan untuk teks yang mempunyai fomat numbering yang sam

Membuat Bullet Mm® t AfWIKY 39
WFy3aly YSYA

Jkéniudian tekagCal |- pyidtéks

ai
i YEYE XX do

BN
A K
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@' Hd92-0=0 IQ Lcﬁ i Tips Nama Cantik - Microsoft Werd
4

‘ Home | Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

Iﬁ ; Times Mew Roman ~hiz - ‘A‘ A'|

Pa'ste ¥ |B e g'v ahe x, x* Aa'||ay.‘ﬁ'|

| AaBbCcl | AaBbCcl AaBbC: Aal

THNormal | T Ho Spaci.. Headingl Heat

Clipboard ™ Font (F] Paragraph = Styles
|-2-|-1-l-%-\-r\-2-\-2-\-4-!-5-!-5-!-?- RN R U RN SRS - CR S & S CRNN S R
1l1h nama vang memulika arts baik

- Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bavi adalah dea baginva.
Karena 1tu, pilthlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik.

Jangan terlalu pamjang
/alalpun nama zangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun janganiah memberi nama

terlalu panjang. Culup 2 hingga 3 kata saja.

| Jangan memilih nama vang Anda tidak mengetahui artinva l
Tdar] eIl NAaid ANAK atal naind DAyl vang 4 sendir ndak mengetahui artinva. Jika

nama tersebut ternyvata memiliki arti batk sih, tidak mengapa. Namun, jika ternvata nama
vang Anda pilih memiliki arti vang buruk, bagaimana ?

+ 0

ERRLE SR NS SR R [ |

2. Klik icon men®Bulletpada ribbonparagraph > Define New Bullet

@ ™ B RN = Y fﬁ = Tips Mama Cantik - Microsoft Word
L =
= | Home | Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
% ;ﬁ Times Mew Roman |12 - |AA 1{|[ A
Paste H; |B I u e x, x* Aa'”ay-' A v| Recently Used Bullets s
Clipboard ™= Font F} ﬁ
.-2-|-1-|-§-|-1-|-:-|-2 .
= 0 nama j_.-'an'gn’ Bullet Library
- Dalam agama, na
Karena i pril o | TR @ | O W%
Jangan terlalu pan| | _e e
Walaupun nama s * » '/
terlalu panjang. Cu
Document Bullets
Jangan memilih ng
Hindari memilih | =
nama tersebut ter] =
vang Anda pilih m == C t Leve »
| Define Mew Bullet... I
z Itulah beberapa tf ’.
3. Pada kotak dialog yang muncul I8imbal
Define Mew Bullet ==
Bullet character
I[ Symbal... I] [ Bicture... ] [ Font... ]
Alignment:
Left n
Preview
=
=
=

Cancel

4. Gantifont menjadi Wingdings, kemudian pilih jers simbolnya, klik
OK kemudian klik tomboDKkembali.
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Symbol 7=

Eont: | Winadinas IZ]

et HE P EEE
i =2 e 2= | H|E | =
< I —— - | 7 || OO 0|6 &
S N o Py P ey Y PN P P S P Y AR I
IT|SS| &) My || [ X Vio| 22| ¥ |er|& @ |O | | | O
OQ O ¢ @&« « XHAE| | “ "7 0.

Recently used symbals:
B—f€|£|¥[o]mr=]2[<]z]+ |~
Wingdings: 78 Character code: |78 from: | Symbol {decimal) IZ|

[ CK I]I Cancel I

o0

u|

Dalam agama, nama berarti dea. Artinva nama analk atau nama bayi adalah doa bagmya.

X

Jangan terlalu panjang
[Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bavi Anda, namun jan
perlalu panjang. Culoap 2 hingga 3 kata saja.

X

Jangan memilih nama yang Anda tidak mengetahui artinya
Hindari memilih nama anak atau nama bayi vang Anda sendiri tidak mengetahui artinva. Jika
nama tersebut ternvata memilikn arti baik sth, tidak mengapa. Namun, jika ternvata nama
vang Anda pilih memiliki arti vang buruk, bagaimana 7

lah memberi nama

Imlah beberapa tips memilih nama anak atau nama bavi. Semoga tips memilih nama anak
nama bayi ini bermanfaat untuk Anda. Selamat berbahagia bersama bavi dan anak Anda
Semoga sukses

Whngkin ada ungkapan vang menyatakan “Apalah arti sebuah nama” Namun, hendalmya
setigp orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bavi sangatlah penting bagi anak
atan bayi 1. Nama anak atau nama bavi adalah identitas. Anak atau bavi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda
berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.

Materi Langkah Detailnya

Membuat Drop Cap | Buat dokumen seperti di bawah ini :

ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ikitmau sosial menerapkan

filosofi yang disebutdeducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian

dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang
dideduksi dari teorteori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam
bentuk hipotesis inilah yapakan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif
dengan bantuan statistika inferensial.

adi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca temii yang relevan
merupakan jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh kiwena
penggunaan kata tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan
mempertimbangkan jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin
peneliti dapat mengajukan hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam
perumusan masalahMIA I K F RFfFK (1FaGF GFyeélr ASLISNIA da&:
0SAIN]JFK=Z¢é 1FNBYyl 2Fglolyyel &aSaldzK Addz dFd
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1. Buatlah Dokumen bar@gl + N).
2. Let&kan kursor di awal dokumen.

O Ho-vs0RH )+ Document? - Microscft Word

_Im Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer

DN HY-0 S0 R_H - Document? - Microsoft Word

Home | Insert Page layout ~ References  Mailings  Review  View  Developer

*AaBbCCDc' AagbCcDc AaBbCi AaBbCc : 6&

Styles -

Paste 7 (B 7 U -abe x, x* Aa-|[- A — |ﬁ- THormal | THNoSpaci. Headingl Headingz _ Change
Clipboard Font Paragraph Styles

ﬁ ® ol Mimes NewRoman ~J1z -
Sa

styles

Pada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan filosofi‘
yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, lah penelitian dipecahkan dengan
bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang dideduksi dari teori-teori
yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam bentuk hipotesis inilah yang
akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif dengan bantuan statistika
inferensial.

Jadi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan
jawaban sementara terhadap masalah yang disjukan. Oleh karena itu, penggunaan kata
tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan
hipotesis manakala katz tanya yang digunakan dalam perumusan masalzh ilmizh adalzh

kata tanya seperti “sejauh manaksh” atau “seberapa besarkah,” karena jawabannya sejauh
| itu atau sebesar itu.

s |
4. Letkkan kursor di awal baris pertama paragraf 1.

D\ H9-0oE0R_HE)- DocumentZ - Micresoft Word

_Jm Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View Developer

AaBbCcl | AaBbCcl  AaBbCi AaBbCc
Mo Spaci.. Headingl  Heading 2

4 omneen -

PRE A R e S| >

J

Clipboard ™

Paste

T Mormal | T Mo Spaci.. Heading1 Heading 2

Styles

o

da hal nfa setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan filosofi
yang disebut deducto hipothetico verifiketif artinya, masalah penelitian dipecahkan dengan
bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang dideduksi dari teori-teori
yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dzlam bentuk hipotesis inilah yang
akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif dengan bantuan statistika
inferensial.

Jadi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-tecri yang relevan merupakan
jawaban sementara terhadap masalah yang dizjukan. Cleh karena itu, penggunaan kata
tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatiken dengan mempertimbangkan
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan
hipotesis manskala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalah ilmiah adalah
kata tanya seperti “sejauh manakah” atau “seberapa besarkah,” karena jawabannya sejauh
itu atau sebesar itu.

AaBbCcl | AaBbCI AaBbCi AaBbCc
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5. Klik tab menunsertkemudian pilih icon menDrop Cap> Drop Cap
Options.

Hw-0 =0 Document2 - Microsoft Werd

Hame ‘ Insert

Page Layout References Mailings Review View Developer

EE @ ﬁ B, Hyperlink

[£) Cover Page ~

Quick Parts = |2 Signature Line =

|1 Blank Page 4 Bookmark (5 Date & Time !
Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer  Page Taxt
Page Break = Art B ') Cross-reference = < [t || o
Pages Tables Illustrations Links Header & Footer
[ O O R KR KR XN KRN AN AN AR KA RE TR ENEr I Vs
Dropped
- 1n margin
- AS  Drop Cap Options..
. Pada hakikatnyz setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial m Drop Cap Options

yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian dipecahkan dengan
. bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang dideduksi dari teori-teori

N yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam bentuk hipotesis inilah yang
- akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif dengan bantuan statistika
- inferensial.

- Jadi, hipotesis yang dizjukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan
z jawaban sementara terhadap masalzh yang dizjukan. Cleh karenz itu, penggunazan kats
- tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan
z jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan
= hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalzh ilmizh adalzh
- kats tanya seperti “sejauh manakah” atau “seberapa besarkah,” karena jawabannya sejauh
- itu atau sebesar itu.

6. Pada kotak dialog drop cap, pilih icBmopped, Font : Arial , Line
drop : 3, Distance from tex0.1 cmKemudian klik tomboDK.

Drop Cap
Position
wm—
—
| —
—
| — —]
N MNone In margin
Font:
Arial -
Lines to drop: 3 lil
1
| |Distance from text: |0.1cm lﬁl
[——
l OK. l [ Cancel ]

7. Kemudian perhatikan hasilnya.

Hw-vs0aH ) - Document2 - Microsoft Word
Home | Insert | Page Layout References Mailings Review  View Develaper
[£) Cover Page - Elgl @ ﬁ 2, Hyperlink Ej 12 Quick Parts - [ Signature Line -
|] Blank Page bl = 4 Bookmark = A wordart - (5] Date & Time
= Table || Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer  Page Tet o
¥=, Page Break o P o '+ Cross-reference o - Number~ || Box~ ASDropCap~ 'gdObject~
Pages Tables Tlustrations Links Header & Footer Text

R R KX R KRR KA ARR KRR KR TR RS

RS CORRE S L

filosofi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalzh penelitian

dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam
bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif
dengan bantuan statistika inferensial.

P ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan

Jadi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca tecri-teori yang relevan merupakan
jawaban sementara terhadap masalah yang dizjukan. Oleh karena itu, penggunaan kata
tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan
hipotesis manakala kata tanya yang digunzkan dalam perumusan masalah ilmizh adalzh
kata tanya seperti “sejauh manakah” atau “seberapa besarkah,” karena jawabannya sejauh
itu atau sebesar itu.

8. Let&kan kembali kursor pada awal paragraf 2 baris 1.
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9. Kemudian klik kembali tab metnsert > Drop Cap > Drop cap optiol

O]

10. Pada kotak dialog drop cap, pilih idorMargin, Font : Calibri , Lin
to drop : 4, Distance from tex0.1 cmKemudian klik tomboDK.
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