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KATA PENGANTAR

Sebelumnya puja dan puji syukur penulis panjatkan
kepada kehadirat Allah SWT atas berkah, rahmat dan
hidayahnya sehingga penulis masih diberi kesempatan
untuk menyelesaikan buku ini.

Kini program-program baru terus bermunculan dan
program-program yang telah lama terus diperbarui
dengan dikeluarkannya versi-versi terbaru yang tentunya
menghadirkan tampilan yang baru dengan berbagai
kelebihan yang ada. Bagi pemula dibidang komputer
tentunya banyak yang kesulitan dalam penggunaan
program-program tersebut, dan tentunya membutuhkan
panduan belajar praktis agar dapat belajar sendiri.
Dengan ini penulis menghadirkan buku belajar sendiri
Microsoft Office yang didalamnya membahas program
Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsotf Power
Point. Dalam pembahasannya penulis menggunakan versi
2016. Walaupun Dbegitu pembaca yang masih
menggunakan versi di bawahnya (mulai versi 2007 atau
di atasnya tidak akan mengalami kesulitan karena
tampilan program dan susunan menunya masih banyak
yang sama.

Buku ini disusun untuk digunakan bagi tingkat
pemula dan pembahasan pada buku ini dengan sistem
tutorial bergambar sehingga pembaca dapat lebih cepat
memahami dan dapat belajar dengan mempraktekkan
langsung di komputer. Pada buku ini dibahas secara
sistematis  langkah-langkah  penggunaan  program
Microsoft Word, Excel, dan Power Point dari pengenalan
dasar, membuka program, menyimpan file, melakukan
pengaturan awal tampilan program, sampai langkah
mencetak dokumen atau lembar kerja.



Penulis menyadari masih banyak kekurangan
dalam penulisan buku ini, oleh sebab itu penulis berharap
adanya kritik dan saran dari pembaca guna
penyempurnaan buku ini. Atas perhatiannya penulis
mengucapkan banyak terima kasih.

Yogyakarta, November 2018
Penulis

Supriyanta, S.Kom. M.Kom
Duwi Priyatno, SE
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BAB 1
MICROSOFT WORD

A. Mengenal Microsoft Word

Microsoft Word adalah salah satu program pengolah
kata, salah satu paket dalam Microsoft Office. Dengan
program ini kita bisa mengelola kata atau menulis naskah
dengan mudah, cepat dan rapi. Sudah disiapkan pilihan
kertas, berbagai model huruf, ukuran huruf, spasi,
pembuatan table, penyisipan gambar dan lain-lain.

Microsoft Word adalah salah satu program yang
terdapat dalam paket Microsoft Office yang digunakan
untuk keperluan pengolahan kata seperti membuat surat-
surat, membuat karya tulis, menulis skripsi, tesis, dsb.
Selain itu juga dapat digunakan untuk bekerja dengan
tabel, membuat teks yang disisipi gambar, shape, grafik
dsb. Dalam pembahasannya penulis menggunakan
Microsoft ~ Office versi 2016 yang merupakan
pengembangan dari versi sebelumnya yaitu Microsoft
Word 2013.

B. Membuka program Microsoft Word
Untuk membuka program  Microsoft Word
langkahnya sebagai berikut:
1. Klik Start >> All Programs >> Microsoft Office
>> Microsoft Word 2016.
2. Selanjutnya akan terbuka program Microsoft
Word
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Gambar 1. Tampilan halaman Microsoft Word 2016

C. Mengenal tampilan Microsoft Word

Berikut keterangan tentang tampilan Microsoft Word
versi 2016:

Quick Access Toolbar Menu Tab  Title Bar Tool

StatusBar  Ruler Lembar Pengetikan Scroll Bar
Gambar 2. Keterangan tentang tampilan Word
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