Microsoft Office 2007 ini memiliki perbedaan mendasar dengan Microsoft versi
sebelumnya. Perbedaan tersebut terletak pada tampilannya, terutama menu. Microsoft Office

2007 memiliki tampilan berbentuk tab ribbon, sedangkan versi sebelumnya memiliki tampilan
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berbentuk drop down.

Bagi pemula, diperlukan penyesuaian terlebih dahulu terhadap berbagai perubahan tampilan

yang ada, namun demikian setelah terbiasa, maka pengguna akan merasakan kenyamanan

dengan tampilan menu berbentuk tab ribbon yang baru ini.

Terdapat beberapa syarat yang diperlukan dalam melakukan instalasi

Microsoft Office 2007 ini. Syarat-syarat tersebut meliputi:

1.

2.

Prosesor 500 MHz atau yang lebih tinggi.

RAM 256 MB atau yang lebih tinggi.

Ruang Hardisk tersisa 2 GB

CD-ROM atau DVD

Layar beresolusi 1024 x 768 atau yang lebih tinggi

Windows XP with Service Pack 2 (SP2) atau Windows 7 Professional.
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MENGENAL MICROSOFT WORD 2007

Mengaktifkan/Menjalankan Microsoft Word 2007

Microsoft word merupakan software pengolah kata yang diproduksi oleh Microsoft
Corporation yang sangat bermanfaat dalam aplikasi perkantoran mencakup: membuat
surat, laporan, brosur, skripsi, dan majalah dengan aneka font dan layout yang ada.
Seperti versi sebelumnya, Microsoft Word 2007 juga terinstal dalam satu paket Microsoft
Office 2007. Jika program tersebut sudah diinstal, program ini bisa dijalankan dengan cara
sebagai berikut:
1. Klik Start (Microsoft office button)
2. Pilih All Programs
3. Pilih Microsoft Office

4. Pilih Microsoft Office WOrd 2007



Connect to a Projector

e e eepc
Maozilla Firefox

= Documents
25| Microsoft Office Word 2007

Pictures

E‘r Getting Started

Music
Calculator

Computer
Sticky Notes

ol Panel
0 Internet Download Manager

Devices and Printers
% Snipping Tool

abd) Paint

Default Programs

Help and Support
.qﬂ XPS Viewer

&ii Windows Fax and 5can

»  AllPrograms

‘ |Secr:h programs and files

Windows DVD Maker
=l Windows Fax and Scan
 Windows Media Center
@l Windows Media Player
2 Windows Update Documents
< XPS Viewer

| Accessories Pictures
.. Corel Graphics Suite11

eepc

Goirmias Music
5

@
L ]
. Internet Download Manager _ v R W
I} K-Lite Codec Pack Sy
. Maintenance '
L

| Microsoft Office ! Panel
o Microsoft Office Access 2007 . 5
- 2 Devices and Printers
Microsoft Office Excel 2007 L

Microsoft Of Create databases and programs to track and manage your information by
2 using Microsoft Office Access.
Microsoft Oftresrirs G

: Microsoft Office OneNote 2007
[ Microsoft Office Outlook 2007

3 Microsoft Office PowerPoint 2007

=i Microsoft Office Publisher 2007
. Microsoft Office Tools

Help and Support

Back

Search programs and files

433 AM

Gambarl.1 Menjalankan MS.Office Word 2007



Setelah program Microsoft word 2007 berhasil di jalankan, maka akan
ditampilkan lembar kerjanya atau halaman utama Microsoft word 2007 . Lembar kerja

atau halaman utama tersebut langsung bisa digunakan untuk mengerjakan berbagai

pekerjaan yang berhubungan dengan aplikasi software Microsoft word 2007.
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Gambar 1.2. Halaman utama MS Word 2007



2.

Microsoft Word 2007
Tampilan MS Word 2007 berbentuk ribbon, berbeda dengan tampilan pada versi

sebelumnya yang berbentuk toolbar, dimana tampilan ini hanya memindahkan struktur

menu ke dalam bentuk tool bar. Tampilan MS Word 2007 ditampilkan sebagai berikut:
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Gambar 1.3. Halaman Utama Ms. Word 2007

Keterangan Gambar:
1. Microsoft office button

Tombol ini berisi menu-menu sebagai berikut: new, open, save, save as, print, dll.



Quick acces toolbar.

Merupakan kumpulan tombol yang bias ditambahkan atau dikurangi sesuai dengan
keinginan pengguna. Pada kumpulan tombol ini bias dimasukkan tombol open, new,
save, preview, dan lain-lain.

Title bar

Menunjukkan judul document yang dibuat. Apabila document tersebut baru
pertama kali dibuat, maka secara otomatis bernama document 1.

Tab ribbon

Merupakan deretan menu utama yang digunakan untuk mengakses beberapa fungsi
yang terdiri dari beberapa grup. Masing-masing grup dikelompokkan sesuai
fungsinya masing-masing.

Group

Menunjukkan kelompok perintah yang memiliki kesamaan fungsi. Perintah-perintah
tersebut ditandai dengan gambar (icon).

Scroll

Scroll digunakan untuk menggulung lembar kerja ke atas atau ke bawah

View mode

Berfungsi untuk mengatur mode tampilan yang terdiri dari printout, full screen
reading, web layout, outline serta draft.

Zoom slider

Berfungsi untuk memperbesar atau memperkecil tampilan lembar kerja.



3.

Operasi dasar Microsoft Word 2007

d.

Membuat dokumen baru.

Pada saat pertama kali mengaktifkan (membuka) lembar kerja MS Word
2007, maka pengguna langsung disediakan dokumen baru yang masih kosong yang
siap untuk diketik. Prosedur untuk membuka lembar kerja tersebut adalah
1) Klik tombol start
2) Pilihall programs
3) Plih Microsoft office
4) Pilih Microsoft office word 2007

Bila saat sedang bekerja, kemudian pengguna ingin membuka lembar kerja
baru yang lain, maka bisa dilakukan dengan cara tekan tombol Ctrl + N. dokumen
baru akan keluar serta pengguna siap untuk memulai bekerja dengan lembar kerja

yang baru.
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Gambar 1.4. Lembar kerja MS Word baru
Menyimpan dan menutup lembar kerja

Setelah selesai bekeja, dokumen/lembar kerja yang telah dibuat dapat
disimpan serta selanjutnya ditutup. Cara untuk menyimpan serta menutup dokumen
yang telah dibuat dilakukan dengan cara sebagai berikut:
1) Klik tombol office (office button),
2) Pilih save as,

3) Kemudian klik word document
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Gambar 1.5. Office button
4) Ketik nama file

5) klik save

6) Untuk menutup lembar kerja atau halaman pekerjaan, klik tombol X pada sudut

kanan atas halaman atau lembar kerja.
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Gambar 1.6. Menyimpan dokumen

Jika proses penyimpanan dilakukan ketika masih bekerja, untuk menyimpan
kembali cukup ditekan tombol Ctrl+S. Cara ini dilakukan bilamana nama filenya
sama, namun bila nama filenya berbeda, cara penyimpanan dilakukan dengan
mengikuti langkah pertama sampai ke lima. lJika pekerjaan terakhir belum disimpan,
kemudian halaman atau lembar kerja akan ditutup, maka akan muncul konfirmasi
untuk menyimpan file. Klik Yes bila ingin menyimpan, serta klik No bila tidak ingin

menyimpan.
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C.

Membuka dokumen yang telah dibuat
Dokumen atau file yang telah disimpan meskipun dokumen tersebut memiliki
versi yang berbeda atau versi sebelumnya bisa dibuka di MS Word 2007. Cara

membuka dokumen atau file yang sudah disimpan adalah sebagai berikut:

1) Buka MS Word 2007
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Gambar 1.7. lembar kerja MS Word 2007
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2) Klik office button, kemudian pilih open
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d. Mengatur ukuran kertas dan margin
Ukuran kertas secara umum adalah kertas berukuran A4. Namun demikian
dalam MS Word disajikan beragam ukuran kertas yang bisa dipilih oleh pengguna.
Pengaturan ukuran kertas bisa dilakukan dengan cara sebagai berikut:

1) Klik page layout

Hames Ineert | Page Layoung)  Refersnces Matlings Review View Tk
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Page Setup = || Page Background = Arrange |

1

Gambar 1.10. Page layout
2) Klik tombol panah kecil pada group page setup, klik Paper, kemudian pilih

ukuran kertas yang diinginkan pada paper size.
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2 Paper saurce
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Gambar 1.11. Memilih ukuran kertas
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MS Word 2007 menyajikan beragam ukuran margin yang bisa diatur sesuai

keinginan pengguna. Pengaturan margin dilakukan dengan cara sebagai berikut:

1) Klik page layout
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Gambar 1.12. Page layout

2) Klik margin, kemudian tentukan ukuran margin yang diinginkan.
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Gambar 1.13. Memilih ukuran margin
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Mengatur format teks

Secara default, Microsoft Word 2007 menggunakan font Calibri. Namun
apabila pengguna ingin mengubah tipe maupun ukuran huruf (font), hal ini bisa
dilakukan dengan mudah dengan cara sebagai berikut:
1) Sorot teks yang akan diubah

2) Pilih jenis font yang diinginkan pada ribbon Home

Fogya 5 o] =
| Hame | Tnert Fage Layaut References L
| ) 2 | omemmnaman[s]:2 - [ (85152 = 1= = e .8 8][4 [ memoc] asiocer AaBbe aambc. -l AA Pl
|| peste J G—Ir.dlngi}[:l = m m|iE-][ 8- -] f Mormal | T No Spaci.. Headingl  Heading2 gm'-:’u_' Ty Sulact ~
:_cllpuoura () Faragrapn Styles

s &1
(Bady) — e

ABSTRAK RENCANA PENELITIAN
(' Atiegro BT mmmmmw
=i x sosial (social factors) sea faktse individu ¢

e bolief) individu terhadap penggunan teknologi informasi. vaitu
Ui Aparajita lE e : ks L
Ty Asbie Typasstiing caived eare of use) dan manfsat persepsian (perceived usqfulness)

o Adial | Agarwal, dan Sambs by (2003), dinvarskan bahwa di tinjau dasi

" Arial Black ) : - ) L ; -
‘i el Narrow reatns teadap tknclonl infeonarl vans mlipal belief yang.
X Avlal Bounded MT Bold - fit case of use dipengaruhi oleh tiga sumber penganth dominan, yaitu:

Gambar 1.14. Memilih jenis huruf (font)

3) Pilih ukuran font

= | Home | insert Page Layout Meferences 3 wiew ) L]
[l & = B = N Fina -
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nelitian  ini dimaksudkan untuk menyelidiki bagaimanakah

fakior itusi 1 (insrirurional facrtors), faktor sosial (seocial facrtors)

serta faktor individu (individual factors) mempengaruhi keyvakinan

(belief) individu  terhadap penggunaan teknologi informasi, yaitu

kemudahan persepsian (perceived ease af wuse) dan manfaal persepsian

Gambar 1.15. menentukan ukuran huruf (font).
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Mengatur perataan paragraph

Pada kondisi default, perataan (alignment) paragraph pada MS Word 2007
adalah rata kiri. Namun demikian, bila ingin dirubah menjadi rata kanan Kkiri
dilakukan dengan cara berikut:

1) Sorot teks yang akan diubah

2) Klik justify

|. Home | Insert Page Layout References Mailings Review View @
|'£’. i weE | [

| Times hew Roman T[12 - |

B £ [ [
Pt 4 |B 2 U~ ¥ AW~ A

Cliphoard & | Font i

; & Find - 1
AiBbCal| AbCA AaBb( AaBbC A o

v 2 Replace
THormal | TMoSpaci.,, Headingl Heading2 -

Ll £ 4
/’aragraph |

Change |
Styles * lg Seledt -
Styles W Editing |

‘ Justify (Ctrl+1)

Align text to both the left and right
margins, adding extra space 1

2 between words as necessary.
This creates a clean look along the
left and right side of the page.

ABSTRAK RENCANA PENELITIAN

Penelition ini dimaksudken untuk menyelidiki bagaimanakah faktor institusional

(wnstitutional jaciors), faktor sosial (social factors) serta faktor individu (individual factors)

ke daban esepsian (rrceved easoof o) dan manfat psspsin (porconed usfiess)

Menurut Lewis. Agarwal, dan Sambamuthy (2003). dinyatakan bahwa di dnjay darl
e e e e e S
terkat dengan s day aase of use dipengam le tiga symber pengah domina, e

Gambar 1.16. Perataan Halaman

19



Mengatur spasi antar baris
Fasilitas pengaturan spasi antar baris sudah disediakan pada tab ribbon
sehingga secara mudah bisa dilakukan dengan cara sebagai berikut:

1) Sorot teks yang akan diatur

2) Pilih spasiyang diinginkan.

) : L i
| Home | Insert Page Layout References Mailings Review Wiew
= * . 34 Find ~
| Times New Roman Tz~
—E Er : AaBbCcl| AaBbCd AaBb( AaBbCi - e |
Paste | | B I U~abex, xAav|¥~ A'H THormal | TNoSpaci.. Headingl Heading2 - E:;aiﬂge Iy select~
- Il Il os v
Clipboard & | Font | Styles 5| Edting ||

2 o 1
30
Line Spacing Options...
ABSTR

e
(instiuional factors), faktor sosial (social factors) serta faktor. individu (individual faciors)
mempengaruhi kevakinan (beliefl individu _terhadap pengaunaan teknologi  informasi. yaitu
kenmdahan persepsian (perceived ease of use) den manfaat persepsian (percerved usefiass).
Menurut Lewis, Agarwal, dan Sumbamurthy (2003). dinatakan bahwa di tinjau dari
proses psikologis. belief sescorang tethadsp telmologi infommal yang meliputl belief vang

Page:1ofl | Words:92/2 | 88 |

<IJ| <

Add Space After Paragraph [ak faktor institusional

Gambar 1.17. Pengaturan spasi
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h. Mengaturindentasi
Ketika membuat bullet dan numbering, biasanya berakibat pada paragraph
yang menjorok terlalu ke tengah. Pengaturan indentasi bisa digunakan untuk
mengatasi permasalahan tersebut. Pengaturan tersebut dilakukan dengan cara:

1) Sorot paragraph yang akan diatur

2) Klik decrease atau increase pada ikon indent.

‘lHnme| Insert Pagelayout  References Mailings Review  View @
K il =
a3 . A, [

Cligboard r-.;‘ Font |

E* Calibri il A

Pajie §|‘|B I U-~aex ¥ A

: % S Find + | i
aagoceoc AaBb( AaBbCi Lrpse
fiNoSpaci.. Headingl Heading2 - Change ‘

. d %7 e | g Selet- ‘
Styles 5| Edtng |

ISR ¢+ (1 102030 wd 1A | 6 I Degrease Indent

2 Decreases the indent level of the
paragraph.

h. Mengatur indentasi

Ketika membuat bullet dan numbering, biasanya berakibat pada paragraph yang

menjorok terlalu ke tengah, Pengaturan indentasi bisa digunakan untuk

mengatasi permasalahan tersebut, Pengaturan tersebut dilakukan dengan cara:

1) m paragraph vang%gﬁ%/ 1

Page19f19 Words 141329 & |

Gambar 1.18. Pengaturan indentasi
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Pemberian nomor halaman

Pemberian nomor halaman sangat penting bagi penulisan karya ilmiah baik

berupa naskah buku maupun naskah artikel ilmiah. Cara pemberian nomor halaman

dilakukan dengan cara:
1) Klikinsert

2) Klik page number
3) Pilih posisi nomor

4) Tentukan posisi akhir nomor yang diinginkan.

Home |Insert | Page Layout References Mailings Review View

|j Blank Page
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4

Text
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|3 Bottom of Page b|‘r\‘-16-a-‘f_7'_w [T i
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|4

i
%| Page Margins
Current Position »

ormat Page Numbers...
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T Esmba

4
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1of1 | Words:52 | <& |

Gambarl.19. Pemberian nomor halaman.

22



Membuat garis pembatas halaman.

Garis pembatas halaman bermanfaat dalam membuat sampul buku atau
sampul karya ilmiah lainnya, baik sampul skripsi, laporan penelitian maupun
proposal penelitian. Untuk membuat garis pembatas, caranya adalah sebagai
berikut:

1) Klik ribbon Page layout
2) Klik page Page borders
3) Pilih Setting

4) Pilih Style

Pilih Ok.

&) ; = :
Home Insert | Page Layou References Mailings Revi View @
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Gambar 1.20. Pemberian garis pembatas halaman
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k. Membuat header and footer

Header and footer sangat bermanfaat apabila ingin memberikan informasi

tambahan terhadap teks yang ditulis dalam halaman lembar kerja. Biasanya header

dan footer ini banyak digunakan untuk member keterangan nama penulis, judul

buku atau artikel ilmiah ataupun judul makalah diatas atau dibawah halaman lembar

kerja. Untuk menambahkan informasi diatas halaman lembar kerja, bisa digunakan

header. Cara membuatnya adalah sebagai berikut:

1) Klik ribbon Insert
2) Klik Header
3) Pilih bentuk Header yang diinginkan
4) Ketik informasi yang diinginkan

Klik Close Header and Footer
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Gambar1.21. Membuat Header
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Gambar 1.22. Menutup Header and Footer.
Bila informasinya ingin ditampilkan pada tampilan dibawah halaman
lembar kerja pengetikan, maka bisa digunakan footer. Caranya adalah sama

dengan cara membuat header, hanya pilihan header diganti footer.

25



Tugas praktikum

Buat "Daftar Riwayat Hidup" yang berisi tentang data diri, riwayat sekolah, riwayat

pekerjaan, keahlian dan sertifikasi yang dimiliki, dengan ketentuan sebagai berikut:

1. Margins
a. Atas :3cm
b. Bawah :3cm
c. Kanan :4cm
d. Kiri :4cm

2. Format Teks : Arial Ukuran 24pt (untuk Judul) dan Arial Ukuran 12pt (untuk isi)
3. Spasiantar baris: 1.5
4. Beri nomor tiap halaman (silahkan tentukan masing-masing)
5. Buat garis pembatas halaman dengan:
a. Seting : Box

b. Style : Tentukan masing-masing
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