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Terdiri dari tab Home, Insert, Page Layout, References, Mailings, Review, View

a. Tab Home
Ini adalah tab yang paling banyak digunakan, itu menggabungkan semua fitur format teks
seperti font dan perubahan paragraph

b. Tab Insert
Tab ini memungkinkan untuk memasukkan berbagai item ke dalam dokumen dari gambar, clip
art, tabel dan header dan footer.

c. Tab Page Layout
Tab ini memiliki perintah-perintah untuk mengatur elemen halaman seperti margin, orientasi,
menyisipkan kolom, latar belakang halaman dan tema

d. Tab References
Tab ini memiliki perintah-perintah untuk digunakan saat membuat Daftar Isi dan halaman
kutipan untuk kertas. Ini menyediakan banyak solusi sederhana untuk menghasilkan dokumen.

e. Tab Mailings
Tab ini memungkinkan dokumen untuk mengirimkan surat seperti mencetak amplop, label dan
gabungan pengolahan surat.

f. Tab Review
Tab ini memungkinkan membuat perubahan ke dokumen karena masalah ejaan dan tata
bahasa. Hal ini juga memegang fitur melacak perubahan yang menyediakan orang-orang
dengan kemampuan untuk membuat catatan dan perubahan dokumen orang lain

g. TabView
Tab ini memungkinkan Kita untuk mengubah tampilan dokumen kita ke dokumen dua halaman
yang berbeda atau memperbesar/memperkecil.



2. Tab Home

Membuka dokumen Klik tab File, kemudian klik Open. Pada panel kiri dari kotak dialog Open, klik
drive atau folder yang berisi dokumen. Di panel sebelah kanan dari kotak dialog Open, buka folder
yang berisi dokumen yang Anda inginkan. Klik dokumen dan kemudian klik Open.

a. Cut, Copy and Paste

Paste .
< # Format Painter

Cukup sorot teks lalu ke tab Home di grup Clipboard dan klik Cut atau Copy. Anda juga dapat klik
kanan pada mouse anda dan pilih Cut atau Copy. Copy berarti membiarkan teks asli tetap ada di
dokumen, sedangkan cut berarti melakukan copy tetapi menghapus teks tersebut dari
dokumen. Saat teks dilakukan Copy atau Cut, teks tersebut disalin pada Clipboard (memory
komputer).
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Perintah Show / Hide memungkinkan untuk melihat setiap kali menekan space bar, tekan enter
atau tab. Fitur ini bisa sangat berguna ketika membuat dokumen untuk memahami di mana
semuanya ditempatkan dalam dokumen dan lihat jika ada kesalahan yang telah dibuat. Pada tab
Home, dibagian Paragraph group, klik Show/Hide

¢. Mengatur Line Spacing
Cara termudah untuk mengubah jarak baris untuk seluruh dokumen adalah menyorot seluruh
paragraf atau dokumen yang ingin diubah spasi barisnya. Pada tab Home, dibagian Paragraph
group, klik Line Spacing



Lakukan salah satu dari langkah berikut: Klik nomor ruang baris yang diinginkan.Sebagai
contoh, klik 1,0 untuk single - ruang dengan jarak yang digunakan dalam versi Word
sebelumnya. K 2,0 untuk double
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1. Lakukan salah satu dari langkah berikut: Klik nomor ruang baris vang diinginkan.Sebagai
tontoh, klik 1,0 untuk single - ruang dengan jarak yang digunakan dalam versi Word

sebelumnya. Klik 2,0 untuk double -

Klik Remove Space Before Paragraph untuk menghapus baris tambahan ditambahkan
setelah setiap paragraf sebagai standar.
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3. Tab Insert

@E ¥~ O L. L . _ x5 # B s Ms Word 1 = Micggoft Word seets = B - . _ E‘M
- Home | Inset | Pagelayout  References  Mailings  Review  View (7]
S0S OLBOPE @5 3 D93 D48 T |
\% D L= all BiE] = E =) == 5 Do §2
Cover Blank Page | Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart | Hyperlink Bookmark Cross-reference || Header Footer Page | Text Quick WordAr Drop ; Equation Symbol
Page~ Page Break v Art - - ~  Number~ | Box~ Pats~ Cap~ "9dObject ~ - -
Pages Tables Hlustrations Links Header & Footer Text Symbols
No | Nim Nama Nilai

1221901 | Andi 80

1221902 | Ana 90

1221903 | Aqila 50

1221904 | Amiin 20

vl | W| N[

1221905 | Asraf 100

b. Insert Picture

c. Insert chart
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d. Insert Page Number
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d. Insert Page Number

[{3| Save Selection as Page Number (Bottom)

4. Tab Page Layout
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Klik margin kemudian pilih customs margin Marging |
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Orientation

Untuk mengatur Orientation dalam bentuk portrait dan landscape pada Ms. Word dapat dilakukan dengan cara berikut :
Pilih menu

Page layout kemudian pilih Break — Next Page

= Breaks *l -|5| ﬁh -L\" Indel

Page Breaks |

i Page i
[ Mark thie point at which one page ends
ﬁ and the next page begins.

Column

Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

I Section Breaks I

Mext Page
Insert a section break and start the new

:_ﬁ section on the next page.

Klik pada halaman yang akan di ubah bentuk pagenya kemudian pilih orientation
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