MICROSOFT WORD - EDITING DOKUMEN
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Buatlah paragraf di bawah ini dengan spesifikasi:
» Spasi=1.5
» Tipe huruf = Times New Roman

> Size huruf=12

[ Hore... sudah mulai yyjiah nih. Perkenalkan ya, namaku Momon. Aku suka \
banget sama segala hal yang "™ digital. Makanya aku masuk
Program Studi Informatika di UPGRIS. Berikat ini adalah biodataku:
Nama lengkap : Momon SUDIRMAN

Alamat : Jalan Sudirman 1

K NPM : 22085741 j

Dari teks tersebut, lakukan hal berikut:

1. Tekan hotkey ctrl+S, apa yang terjadi?

3. Klik pada toolbar change case, lalu klik pada sentence case, apa yang terjadi pada

karangan tersebut?

4. Klik pada toolbar change case, lalu klik pada lowercase, apa yang terjadi pada karangan

tersebut?



10.

11.

12.

13.

Klik pada toolbar change case, lalu klik pada uppercase, apa yang terjadi pada karangan

tersebut?

Klik pada toolbar change case, lalu klik pada capitalize each word, apa yang terjadi pada

karangan tersebut?

Klik pada toolbar change case, lalu klik pada toggle case, apa yang terjadi pada karangan

tersebut?

Blok kembali pada kata “Perkenalkan ya”, lalu tekan hotkey ctrl+c, pindahkan kursor ke

sebelah kata “Momon”, lalu tekan hotkey ctrl+v, apayang terjadi?



MICROSOFT WORD - TABEL
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Buatlah tabel seperti contoh dibawah ini:

Tabel Rencana Kegiatan Penelitian

Bulan ke-1 Bulan ke-2 Bulan ke-3
314|512 ]3|4]|5]|1]2]|3|4]5

Z
o

Jenis Kegiatan

Survei awal

Studi pustaka terkait penelitian
Merumuskan masalah dan tujuan
Menentukan metode penelitian

Menyusun rencana anggaran dan
jadwal
Menyusun proposal

Menyusun pembagian tugas Tim
Penelitian
Koordinasi dan supervisi

Perancangan dan Desain Sistem
Evaluasi dan supervisi
Pembuatan laporan
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MICROSOFT WORD — MEMBUAT DAFTAR TABEL

LATIHAN 3
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Setiap laporan secara umum akan berisi halaman depan (cover), kata pengantar, daftar isi,

daftar tabel, daftar gambar dan isi laporan serta daftar pustaka.

Siapkan dokumen, buat daftar tabel dokumen tersebut secara otomatis.

MEMBUAT CAPTION PADA TABEL
1. Masukkan tabel melalui Insert = Tabel

2. Seleksi tabel yang akan dibuat

H -0 =
File Home Insert Design Layout References

B CoverPage~ ’__lgpictures ﬁSmar‘tﬂr‘t Hﬁ'
D Elank Page D@Online Pictures g | Chart

- Table . , |
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Insert Table...

Draw Table

Excel Spreadsheet

Quick Tables 3
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3. Masukkan caption melalui References = Insert Caption

latihan MICROSOFT WORD [Compatibility Mode] - Waord

View Help Mitro Pro 10 £ Tell me what you want to do

:Sources D Insert Table of Figures D D Insert Index

:EE -
Insert Mark
aphy - Caption E|_I| Cross-reference Entry
raphy Captions Index
(MEE LRS- Insert Caption Ll

Label your picture or object.

Once you've added a caption, you
can reference your ohject anywhere
in your document by inserting a
cross-reference.

Figure 2: Fountain

Bi CaverPage~ | [I===T L0} Fictures T SmartAst B

[} BlankPage | [} Onfine Pictures /i Chart -
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nsert Table...

B Drav

[ Eucel Spreadsheet

B Quick Tables C
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4. Lalu akan muncul kotak dialog Caption. Pilih label yang sesuai yang diinginkan

(defaultnya Equation, Figure dan Table)

latihan v T W ) patibility Mode] - Word

Help Nitro Pro 10 2 Tell me what you want to ¢

Manage Sources [ Insert Table of Figures D [ Insert Ir

Style: |IEEE -

Insert Mark
Bibliography = Caption E|_:| Cross-reference Entry
% Bibliography Captions Index
2.0 +3.0 4. 5 & T B 9 10 211 2120y 2130 0 1

kan caption melalui References 2 Insert Caption

LCaption:

Figure 1

Options

Label: Figure

Equation
Figure

Gambar 1.
[ Exclude | Gambar 2.

MNew Labg Gambar 3.
- Gambar 4,

Position:

|3utoCaption... | | | Cancel




5. lJika ingin membuat label sendiri (misalnya Gambar dan Tabel) maka klik tombol New
Label dan ketikkan label yang diinginkan, misalnya Tabel.

latihan MICROSOFT WORD [Compatibility Mode] - Word

Help Nitro Pro 10 2 Tell me what you want to

;ﬁl Manage Sources [ Insert Table of Figures D [ Insert |

o Style: [EEE -

Insert Mark
[ Bibliography ~ Caption E||_:| Cross-reference Entry
s & Bibliography Captions Index
CSCI B U B SUR BRI SUN S-SR B R - S B U IS O R S U IS RIS = TR R |
]
Caption ?
akan mun iinginkar

witnya Eq

Tabel 1.

g...
AutoCaption... OK Cancel
Optons
Laset  Figue v
e [f 2

6. Tabel yang dimasukkan tadi sudah mempunyai Caption

MEMBUAT DAFTAR TABEL
1. Untuk memasukkan daftar tabel References = Insert Tabel of Figure

ihan MICROSOFT WORD [Compatibility Mode] - Word

iew Help Nitro Pro 10 2 Tell me what you want to do

rces |__b||nsertTab|eofFigurﬁ D |__b||nsert|r1da(

-

Insert Mark

W Caption L1 Cross-reference Entry
ahy Captions Index
©4:1:5:1:6"| Table of Figures Dialog IR IS

Add a list of captioned objects and
their page numbers for quick

reference.
n -
pian man Captions R

Optice

Labe ekl -
Tabel 1.




2. Pilih tabel pada caption label . (label tabel adalah label yang telah kita buat)

Mailings View Help Nitra Pro 10

1 =) Manage Sources @ Insert Table of Figures ¥ [ Insert Index & ne
Style: |IEEE - O [ Update Index 0l ug
Srnart Mark
Lookup  C itation
Research Table
SRS SN Table of Figures | Table of Authorities ENINS TR
Print Preview Web Preview
Tabel 1. 1: Text 1|~ Tabel 1. 1: Text ~
Tabel 1. 2: Text 3 Tabel 1. 2: Text
Tabel 1. 3: Text 5 Tabel 1. 3: Text
Tabel 1. 4: Text 7 |v | |[TabelL 4 Text v
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: | .......
General

Formats: From template u
Caption Jabel: [[ETTIRN

Include label and number

3. Daftar tabel telah selesai dibuat

3. Daftar tabel telah selesai dibuat



MICROSOFT WORD — HEADER, FOOTER DAN PAGE NUMBER
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Nama SRR PPPPRt
NPM © ettt eeetreeteeeneetieeterteerneetneeteeeaearaeeneeaaranreaeranerans
Hari/tanggal dikerjakan : .......ooooiiiiiiiiiee e
Alamat email © eeteeeeeeeeeeretereieeeeeeeeeeeeeeeeetrttt——————————aaateeterrrrrens

Header, footer dan nomor halaman dapat ditambahkan dengan berbagai cara. Cara
termudah adalah klik dua kali pada bagian atas atau bawah halaman dan header footer dan
daerah akan muncul. Masukkan teks yang ingin ditampilkan di bagian atas atau bawah
setiap halaman.
Buatlah header, footer dan nomer halaman berikut:

1. Buatlah naskah minimal 5 lembar, maksimal 10 lembar

2. Tuliskan untuk header posisi tulisan di tengah PROGRAM STUDI ILMU HUKUM 2019

3. Tuliskan untuk footer posisi tulisan di kanan NAMA dan NPM Anda — nomer halaman



PENOMORAN HALAMAN

Untuk membuat sebuah dokumen dengan halaman yang berbeda-beda, biasanya anda
membagi dokumen tersebut menjadi dua atau tiga file yang terdiri dari file yang berisi
halaman sampul dan satunya lagi file dengan halaman dengan nomor angka romawi,
selanjutnya file dengan penomoran angka standart. Namun hal seperti itu dapat kita jadikan
menjadi satu file saja yang terdiri dari halaman dengan nomor romawi dan halaman dengan
nomor angka standart. Untuk itu anda harus membuat section break.

Dan berikut ini adalah cara yang bisa anda lakukan:

1. Untuk membuat sebuah halaman yang memiliki nomor romawi, misalnya saja halaman
judul sampai kata pengantar, klik insert, pada group menu Header&Footer klik Page
Number kemudian pilih Bottom ofpage dan pilih Plain number 2
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v' Maka halaman 1 akan terlihat pada halaman judul. Untuk merubah angka standart
menjadi angka romawi, klik pada page number dan pilih Format page numbers.

v Pada number format pilih i,ii,iii,.... Dan klik OK, maka nomor halaman akan berubah
dari angka 1 menjadi i (angka romawi 1)

v’ Sampai disini semua halaman menggunakan angka romawi kecil.

2. Untuk membuat halaman menjadi angka standart dan dimulai dari angka 1 tanpa
merubah format nomor halaman sebelumnya, maka harus dibuat section break.
Caranya adalah letakkan kursor pada halaman BAB | atau halaman yang nomor
halamannya akan dirubah. Kemudian klik Ribbon Page Layout, dan klik Breaks pada
group menu Page setup. Kemudian klik atau pilih Next page. Sampai disini new section
break telah terbentuk.
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v Klik ganda pada Footer / nomor halaman, pada ribbon design, group menu
navigation, lalu nonaktifkan tombol Link to previous. Klik tombol tersebut hingga

tidak berwarna kuning lagi.
v' Hapus nomor halaman tersebut, kemudian pada ribbon design, group menu

Header&Footer klik page number. Dan pilih format page numbers.
v' Pada number format ubah i,ii,iii,.... Menjadi 1,2,3,... kemudian pada pilihan start at

pilih 1 dan klik OK.

Dengan berakhirnya proses itu maka halaman dokumen sudah berubah sesuai dengan yang
kita inginkan. Terima kasih dan Semoga bermanfaat.



MICROSOFT WORD — DAFTAR ISI OTOMATIS
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Setiap laporan secara umum akan berisi halaman depan (cover), kata pengantar, daftar isi,

daftar tabel, daftar gambar dan isi laporan serta daftar pustaka.

Siapkan dokumen, buat daftar isi dokumen tersebut secara otomatis.



MEMBUAT DAFTAR ISI OTOMATIS

Pastikan bahwa setiap halaman telah diberi nomor halaman.

Tentukan bagian apa saja yang akan dimasukkan ke daftar isi, Kata Pengantar, Daftar Isi,

Daftar Gambar, Daftar Tabel, Judul Bab, Judul Sub Bab.

Satu-persatu lakukan hal berikut:

a.

C.

Blok bagian yang akan dimasukkan ke daftar isi. Kemudian pilih tab Home dan klik
Style Heading 1 seperti yang terlihat pada Gambar 1. Anda dapat membuat atau
memodifikasi format style sesuai dengan yang diinginkan. Lakukan hal ini untuk
tulisan Daftar Isi, Daftar Gambar, Daftar Tabel dan Judul Bab.

AaBbCcl AaBbCc] 2.1. AaE | AaBbCcl | 1.1. AaE 2.1. AaE 3.1.
Head1 Head2 Head3 Heading 1 Heading 2 Heading 3 Hea

Styles

Tk 111 201304 151 -6 (-7 1 8- ©9 1 10 1 11 43 1 13- 1 14c 1 15 1 R eaFe 1.

BAB I PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang
Kemajuan teknologi informasi dan komunikasi mempengaruhi perkembangan teknologi

penvimpanan (kearsipan) dimana kearsipan memiliki peranan penting di setiap organisasi,

Gambar 1 Pengaturan Heading 1

Untuk Judul Sub Bab, pilih Style Heading 2 seperti Gambar 2 berikut. Lakukan hal

berikut pada semua sub bab.

ngs Review View
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NDAHULUAN

11. Latar Belakang
Kemajuan teknologi informasi dan komunikasi mempengaruhi perkembangan teknologi

penvimpanan (kearsipan) dimana kearsipan memiliki peranan penting di setiap organisasi,

cenerti halnwa lrantar nemerintahan manmim ewasta Snam arein dicintalean aleh arcanizaci

Gambar 2 Pengaturan Heading 2

Setelah semuanya dilakukan seperti pada langkah di atas kemudian klik halaman

Daftar Isi.



d. Selanjutnya pilih tab References kemudian pilih toolbar Table of Contents yang ada

di bagian kiri atas dan pilih Insert Table of Content... seperti yang ditunjukkan pada

Gambar 3 di bawah ini.

Insert

Page Layout

References Mailings

(B Add Text - [y Insert Endnote ) Mz
(2 update Table A Next Footnote ~ sty
Table of Insert Insert ..,
Contents = Footnote |5 Show Notes Citation - & Bit
| Built-In s 6 B
[ Automatic Table 1 bz
Contents
Heading 1 1| .
Heading 2. 1
Heading 3 A
Automatic Table 2
Table of Contents
Heading 1 1
Headirg 2. 1
Heading 3 A
Manual Table
Table of Contents
I 0 1), -1
Type chagiter title [l 2). ]
Type chap! 3 .3
_‘" L 1 .4
Insert Table of Contents...
Remaove Table of Contents
_:ﬂ Save Selection to Table of Contents Gallery...
Gambar 3 Tab References
e. Pilih Insert Table of Contents
J esngiap iy LAPTION g = wssmsr o, tntry ration

Table of Figures

Table of Authorities

Print Preview

Web Preview

Heading 1 ..o

Heading 2 ...

Heading 3....ccccovmeniecenennns

Heading 1
Heading 2

Heading 3

Show page numbers
Right align page numbers

Tab leader: | .......

General

From template

Show levels: |3 EI

Formats:

Use hyperlinks instead of page numbers

| optiors... | | Modfy... |

Lok || cemcd |

Gambar 4 Insert Table of Contents



f. Selanjutnya tekan Tombol Options... untuk merubah style apa saja yang akan
dimasukkan daftar isi. Jika yang akan dimasukkan ke daftar isi hanya style Heading 1
dan Heading 2, maka tuliskan angka 1 pada Heading 1 dan angka 2 pada Heading 2

seperti Gambar 5.

Balloon Text

Heading 1

Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5

Outline levels
[] Table entry fields

Reset

nns. .. Mirdit

Gambar 5 Pemilihan style dan format level pada Daftar Isi

g. Selanjutnya tekan tombol OK. Pilih format Formal untuk member kesan formal pada

Daftar Isi.

Uy LapTion Ly —rwaamioreron entry witation

Table of Figures ~ Table of Authorities

Print Preview Web Preview

Heading L. Heading 1

[1=F-0s (127 Heading 2

Heading 3.ueeeeeecerenneenes Heading 3

Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers

Tab leader: | .......

General

Formats: From template u

Show levels: |3 EI

| optiors... | | modfy... |

Gambar 6 Format Daftar isi



h. Selanjutnya tekan tombol OK, maka akan muncul daftar isi yang telah jadi seperti
Gambar 8 di bawah.

i. Jika anda melakukan perubahan terhadap isi dokumen, seringkali akan
menyebabkan perubahan pada daftar isi. Untuk melakukan perubahan otomatis, klik
kanan pada isian daftar isi. Selanjutnya pilih Update Field dan pilih Update entire

table seperti pada Gambar 8.

§ )~ 30 Update Table.

DAFTAR ISI

PROPOSAL PENELITIAN. ...

Word is updating the table of contents. Select one of
DAFTARISI the following options:

1.1. Latar Belakang
1.2. Perumusan Masalah ..o e e e 6
1.3. Batasan Masalah .....ccoooiiiiiii i e &
1.4, Tujuan PenelifIan «....ooo i et e e e 6
BABII TINJAUAN PUSTAK A e 7

Gambar 8 Pemutakhiran pada Daftar Isi



MICROSOFT WORD — DESAIN COVER BUKU
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Buat desain cover buku dengan judul Aplikasi Komputer untuk Mahasiswa Informatika

UPGRIS dilengkapi dengan nama lengkap dosen.

Desain Cover Buku

1. Buka Ms. Word

2. Setting layout nya

H -0 - MODUL M
File Home Insert Design Layou
— L
@ @ ID % "= Breaks ~ Margins | Paper | Layout
- . - . [ Line Num P o
Margins Orientation  Size Columns aper size:
- - - - bt Hyphenat]

Page Setup

First page: Other pages:

Apply to: | This section Print Options...

Set As Default Cancel

3.0 .12 11 g 10 4 % BT B 50403032 F



3. Pilih menu Insert kemudian pilih Cover Page

Layout References
™ - - P
B Cover Page m [ Pictures =] Smarthrt o+ Get Adg-
Built-in el
q-
I
. AI
1
- -
Austin Banded Facet
[DOICIMENT TrT)
- h
g
- ki
Filigree Grid Integral -
@ Meore Cover Pages from Office.com 3

E;( Remove Current Cover Page

4. Desain cover buku dengan judul Pengantar Informatika untuk Umum, pengarang nama

mahasiswa dan npm, tahun 2018.



MICROSOFT WORD — CURRICULUM VITAE
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Buat curriculum vitae sesuai dengan biodata mahasiswa.

ONTAK

e 0B2299334422 1umn
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o
1381-1988 12-195T7 -G

0 edsnaga@gmail.com ./- . ‘ . ‘ /.

SMFN L O-1 WP 532 UNPAK
Chipag Bancunm Bagor

SKILLS SEMINAR & PELATIHAN
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