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MemulaiMemulai MSWord2003MSWord2003
�� KlikKlik tomboltombol ““StartStart”” padapada taskbar Windowstaskbar Windows
�� PilihPilih ““All ProgramsAll Programs””
�� PilihPilih ““Microsoft OfficeMicrosoft Office””
�� PilihPilih ““Microsoft Office Word 2003Microsoft Office Word 2003””



ElemenElemen JendelaJendela MSWord2003MSWord2003

�� Menu Bar, Menu Bar, berisiberisi daftardaftar menu yang menu yang dapatdapat kitakita gunakangunakan, , dimanadimana menu menu iniini
mempunyaimempunyai sub menu sub menu masingmasing--masingmasing sesuaisesuai dengandengan fungsifungsi daridari menu menu induknyainduknya..

�� Toolbars Standard, Toolbars Standard, merupakanmerupakan kumpulankumpulan iconicon--icon icon standarstandar yang yang disediakandisediakan
oleholeh MSWord 2003 MSWord 2003 secarasecara otomatisotomatis..

�� Toolbars Formatting, Toolbars Formatting, termasuktermasuk toolbar default yang toolbar default yang disediakandisediakan oleholeh MSWord MSWord 
2003. Toolbar 2003. Toolbar iniini berisiberisi kumpulankumpulan iconicon--icon yang icon yang berfungsiberfungsi dalamdalam pemformatanpemformatan padapada
MSWord 2003.MSWord 2003.

�� Toolbars Reviewing, Toolbars Reviewing, berisiberisi iconicon--icon icon untukuntuk keperluankeperluan review review dokumendokumen

�� Ruler Bar, Ruler Bar, sebagaisebagai alatalat bantubantu dalamdalam penentuanpenentuan margin (margin (batasbatas) ) daridari lembarlembar kerjakerja

�� Toolbars Drawing, Toolbars Drawing, berisiberisi iconicon--icon yang icon yang berhubunganberhubungan dengandengan gambargambar/image/image

�� Scroll Bars, Scroll Bars, berfungsiberfungsi untukuntuk menggesermenggeser layarlayar kerjakerja
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BekerjaBekerja dengandengan MSWord2003MSWord2003
�� MengetikMengetik DokumenDokumen; ; KetikanKetikan dokumendokumen padapada ““LayarLayar EditorEditor””

�� MembuatMembuat Header & Footer; Header & Footer; 
�� KlikKlik menu menu ““ViewView ””
�� PilihPilih dandan klikklik tab tab Header and FooterHeader and Footer sehinggasehingga insertion point insertion point otomatisotomatis beradaberada

padapada bagianbagian atasatas dokumendokumen ((membuatmembuat header)header)
�� KetikkanKetikkan teksteks yang yang untukuntuk header header sesuaisesuai dengandengan keinginankeinginan kitakita, , lalulalu tekantekan tandatanda

panahpanah bawahbawah untukuntuk berpindahberpindah keke footerfooter
�� KetikkanKetikkan teksteks untukuntuk footer footer dandan klikklik gandaganda diluardiluar kotakkotak header header dandan footer footer untukuntuk

keluarkeluar daridari format format iniini

�� MembuatMembuat JudulJudul (Heading); (Heading); 
�� PilihPilih & & KlikKlik ““StyleStyle”” padapada ““Toolbars FormattingToolbars Formatting””
�� PilihPilih format heading (format heading (juduljudul) ) sesuaisesuai kebutuhankebutuhan

�� MembuatMembuat TabelTabel;;
�� KlikKlik menu menu ““TableTable””
�� PilihPilih tab tab ““InsertInsert ”” lalulalu klikklik tab tab ““TableTable ””
�� Pilih/isiPilih/isi jumlahjumlah kolomkolom & & jumlahjumlah barisbaris maupunmaupun komponenkomponen--komponenkomponen lainnyalainnya

sesuaisesuai kebutuhankebutuhan..



BekerjaBekerja dengandengan MSWord2003 (2)MSWord2003 (2)
�� MenyisipkanMenyisipkan GambarGambar; ; PilihPilih menu menu ““InsertInsert””, , klikklik tab yang tab yang 

diinginkandiinginkan

�� MembuatMembuat DaftarDaftar IsiIsi; ; 
�� PadaPada halamanhalaman yang yang inginingin ditambahkanditambahkan ““DaftarDaftar IsiIsi””, , pilihpilih menu menu ““InsertInsert””

�� PilihPilih tab tab ““ReferenceReference””, , lalulalu klikklik tab tab ““Index and TableIndex and Table””

�� PilihPilih tab tab ““Table of contentsTable of contents””, , pilihpilih sesuaisesuai kebutuhankebutuhan, , klikklik button button ““OKOK””

�� MenyimpanMenyimpan DokumenDokumen; ; PilihPilih dandan klikklik menu menu FileFile , , SaveSave atauatau tekantekan
Ctrl+SCtrl+S . . JikaJika pertamapertama kali kali menyimpanmenyimpan, , makamaka kitakita harusharus memberimemberi namanama file, file, 
JikaJika tidaktidak ((pertamapertama kali) kali) makamaka dokumendokumen akanakan tersimpantersimpan dengandengan namanama file file 
yang yang telahtelah terbukaterbuka ituitu



MengakhiriMengakhiri MSWord2003MSWord2003
1.1. SimpanSimpan terlebihterlebih dahuludahulu dokumendokumen andaanda
2.2. KemudianKemudian pilihpilih salahsalah satusatu langkahlangkah untukuntuk

mengakhirimengakhiri penggunaanpenggunaan MSWord 2003 MSWord 2003 berikutberikut
iniini::

�� PilihPilih dandan klikklik FileFile , , ExitExit , , atauatau
�� KlilKlil tomboltombol ““XX”” (Close) yang (Close) yang beradaberada padapada pojokpojok kanankanan

atasatas jendelajendela MSWord, MSWord, atauatau
�� KlikKlik gandaganda icon icon kontrolkontrol menu yang menu yang beradaberada padapada pojokpojok

kirikiri atasatas jendelajendela, , atauatau
�� TekanTekan tomboltombol Alt+F4Alt+F4

3.3. TungguTunggu sampaisampai jendelajendela MSWord 2003 MSWord 2003 tertutuptertutup



TugasTugas

BuatlahBuatlah dokumendokumen sesuaisesuai dengandengan
yang yang diberikandiberikan oleholeh
dosen/asistendosen/asisten andaanda!!

SelamatSelamat BekerjaBekerja!!


