


Memulalt MSWord2003

Klik tombol “Start” pada taskbar Windows
Pilih “All Programs”

Pilih “Microsoft Office”

Pilih “Microsoft Office Word 2003”



Elemen Jendela MSWord2003
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Menu Bar, berisi daftar menu yang dapat kita gunakan, dimana menu ini
mempunyai sub menu masing-masing sesuai dengan fungsi dari menu induknya.

Toolbars Standard, merupakan kumpulan icon-icon standar yang disediakan
oleh MSWord 2003 secara otomatis.

Toolbars Formatting, termasuk toolbar default yang disediakan oleh MSWord
2003. Toolbar ini berisi kumpulan icon-icon yang berfungsi dalam pemformatan pada
MSWord 2003.

Toolbars Reviewing, berisi icon-icon untuk keperluan review dokumen
Ruler Bar, sebagai alat bantu dalam penentuan margin (batas) dari lembar kerja
Toolbars Drawing, berisi icon-icon yang berhubungan dengan gambar/image
Scroll Bars, berfungsi untuk menggeser layar kerja



Bekerja dengan MSWord2003

Mengetik Dokumen; Ketikan dokumen pada “Layar Editor”

Membuat Header & Footer:

Klik menu “View”

Pilih dan klik tab Header and Footer sehingga insertion point otomatis berada
pada bagian atas dokumen (membuat header)

Ketikkan teks yang untuk header sesuai dengan keinginan kita, lalu tekan tanda
panah bawah untuk berpindah ke footer

Ketikkan teks untuk footer dan klik ganda diluar kotak header dan footer untuk
keluar dari format ini

Membuat Judul (Heading);
Pilih & Klik “Style” pada “Toolbars Formatting”
Pilih format heading (judul) sesuai kebutuhan

Membuat Tabel;

Klik menu “Table”

Pilih tab “Insert” lalu klik tab “Table”

Pilin/isi jumlah kolom & jumlah baris maupun komponen-komponen lainnya
sesuai kebutuhan.



Bekerja dengan MSWord2003 (2)

Menyisipkan Gambar; pilih menu “Insert”, klik tab yang
diinginkan
Membuat Daftar Isi;

Pada halaman yang ingin ditambahkan “Datftar Isi”, pilih menu “Insert”

Pilih tab “Reference”, lalu klik tab “Index and Table”
Pilih tab “Table of contents”, pilih sesuai kebutuhan, klik button “OK”

Menyimpan Dokumen; pilih dan klik menu File, Save atau tekan
Ctrl+S . Jika pertama kali menyimpan, maka kita harus memberi nama file,
Jika tidak (pertama kali) maka dokumen akan tersimpan dengan nama file
yang telah terbuka itu



Mengakhirt MSWord2003

1. Simpan terlebih dahulu dokumen anda

2 Kemudian pilih salah satu langkah untuk
mengakhiri penggunaan MSWord 2003 berikut
INi:

/— Pilih dan klik File, Exit, atau

Klil tombol “X” (Close) yang berada pada pojok kanan
atas jendela MSWord, atau

Klik ganda icon kontrol menu yang berada pada pojok
kiri atas jendela, atau

Tekan tombol Alt+F4
3 Tunggu sampai jendela MSWord 2003 tertutup




Tugas

Buatlah dokumen sesuai dengan
yang diberikan oleh
dosen/asisten anda!

Selamat Bekerja!



