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

,EE‘J\ HY-O= 0 % j v Bab I - Microsoft Word Table Toals

¥
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout
j n' Iy Orientation ~ >,f:| Ereaks ~ A Watermark - | Indent Spacing
== ' Ij Size = 2_1 Line Numbers ~ &_] Page Colar = if Left: 044em 3 t: Before: C
Themes — Margins __ = == || e=
- ' - == Columns = bi~ Hyphenation ~ J Page Borders | =% Right: 0 em - || p= After |C
Themes Page Setup Ts || Page Background Paragraph
II‘ 21 B -|-:-|-:-|-:-|-LQQ-q'-|-E-|‘_?-|-E-|-5-|-::-|-::-I-:Z-

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

)

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

]

6. Untuk mengaktifkan Menu Reviewpba anda klikab MenuReview|

pada tab menu atau tekailt+R, perhatikan ribbon menu yan
tampil.

J

7. Untuk mengaktitfkan Menu Viewgoba anda klikab MenuViewpada
tab menu atau tekai®\t+W, perhatikan ribbon menu yang tampil

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



