
11111TTTTTeknologi Infeknologi Infeknologi Infeknologi Infeknologi Informasi dan Kormasi dan Kormasi dan Kormasi dan Kormasi dan Komomomomomunikunikunikunikunikasi SMP/MTasi SMP/MTasi SMP/MTasi SMP/MTasi SMP/MTs Ks Ks Ks Ks Kelas VIIIelas VIIIelas VIIIelas VIIIelas VIII

IIIII
BabBabBabBabBab

MenMenMenMenMenu dan Iku dan Iku dan Iku dan Iku dan Ikon padaon padaon padaon padaon pada
MicrMicrMicrMicrMicrosoft Wosoft Wosoft Wosoft Wosoft Wororororord 2007d 2007d 2007d 2007d 2007

PPPPPeta Keta Keta Keta Keta Konseonseonseonseonseppppp

Ikon Text
Menu MS.Word
Dokumen

KKKKKaaaaata Kta Kta Kta Kta Kunciunciunciunciunci

Microsoft Word 2007

Mengenal MS. Word 2007

Menu dan Ikon
di MS. Word 2007

Fungsi Menu dan Ikon
di MS. Word 2007



TTTTTeknologi Infeknologi Infeknologi Infeknologi Infeknologi Informasi dan Kormasi dan Kormasi dan Kormasi dan Kormasi dan Komomomomomunikunikunikunikunikasi SMP/MTasi SMP/MTasi SMP/MTasi SMP/MTasi SMP/MTs Ks Ks Ks Ks Kelas VIIIelas VIIIelas VIIIelas VIIIelas VIII22222

Microsoft Word merupakan keluarga dari Microsoft Office yang terdiri atas Microsoft
Word, Microsoft Excel, Microsoft Access, Microsoft Powerpoint, Microsoft Publisher, dan
Microsoft Outlook, Microsoft Groove, Microsoft OneNote, dan Microsoft InfoPath.

Perangkat lunak ini merupakan salah satu produk dari perusahaan perangkat lunak yang
terbesar di dunia yaitu Microsoft Corporation.

Mengapa orang lebih banyak memilih menggunakan perangkat lunak Microsoft Word
ini? Banyak orang menggunakan perangkat lunak ini karena sangat mudah dalam
menggunakannya dan mempunyai tampilan yang menarik. Selain itu juga, MS. Word (Microsoft
Word) ini juga memiliki kemampuan yang sangat mendukung dalam pembuatan dokumen-
dokumen, seperti surat, karangan, menulis buku, dan dokumen lainnya.  Kemampuan lain dari
MS. Word ini adalah mampu menyisipkan objek  seperti gambar, grafik, dan lain sebagainya.
Tetapi MS. Word ini juga memiliki kelemahan/kekurangan, kelemahan dari MS. Word ini
adalah karena harganya yang lumayan mahal, sehingga orang lebih banyak mencari perangkat
lunak sejenis yang freeware (gratis).
MemMemMemMemMemulai Micrulai Micrulai Micrulai Micrulai Microsoft Wosoft Wosoft Wosoft Wosoft Worororororddddd

Untuk mengaktifkan program Microsoft Word antara lain dapat dilakukan dengan
menyiapkan komputer dalam keadaan aktif dan mengenal ikon-ikon penting yang terdapat
dalam menu program Microsoft Word 2007. Untuk menyiapkan program pastikan komputer
dalam kondisi siap untuk dioperasikan dan dapat menjalankan fungsi-fungsinya dengan baik.
1. Nyalakan komputer dengan menekan tombol Power di CPU dan tombol monitor (tunggu

sampai komputer dalam keadaan siap untuk dioperasikan/menerima perintah yang ditandai
dengan munculnya screen saver, shortcut, dan ikon).

2. Klik tombol start, pilih All Program dan klik MS. Word ( ).

A.A.A.A.A. MengMengMengMengMengenal Micrenal Micrenal Micrenal Micrenal Microsoft Wosoft Wosoft Wosoft Wosoft Wororororord 2007d 2007d 2007d 2007d 2007

Pada pelajaran kelas satu, kamu telah mempelajari tentang perangkat lunak komputer.
Masih ingatkah kamu contoh perangkat lunak dalam komputer? Microsoft Word merupakan
salah satu contoh perangkat lunak komputer. MS.Word banyak digunakan karena mudah
dan ramah terhadap pengguna. Dapatkah kamu menggunakan program MS. Word? Ayo
kita pelajari materi berikut dengan saksama.

Motivasi BelajarMotivasi BelajarMotivasi BelajarMotivasi BelajarMotivasi Belajar
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Atau bisa juga dengan mengklik ganda pada ikon Microsoft Office Word 2007  di

desktop. Setelah itu akan muncul worksheet dari Microsoft Word 2007 seperti pada gambar
di bawah ini :

Gambar  1.1  Langkah mengaktifkan MS. Word 2007
Sumber : Penerbit

Gambar  1.2  Microsoft Word 2007
Sumber : Penerbit
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MengMengMengMengMengakhiri Micrakhiri Micrakhiri Micrakhiri Micrakhiri Microsoft Wosoft Wosoft Wosoft Wosoft Worororororddddd

Apabila kita telah mengetahui cara memulai Microsoft Word maka kita harus tahu cara untuk
mengakhirinya. Adapun cara untuk mengakhiri Microsoft Word 2007 adalah:
1. klik tombol Office Button, dan

2. pilih Close atau Exit Word.

Gambar 1.3  Cara untuk mengakhiri MS. Word
Sumber : Penerbit

Atau dapat pula dengan cara mengklik tombol  pada pojok kanan atas.

Atau dapat pula dengan cara tekan tombol Alt+F4.

Gambar 1.4  Cara lain mengakhiri MS. Word
Sumber : Penerbit
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Pada buku ini kita akan membahas tentang bagaimana kita memulai (menjalankan)
Microsoft Word 2007, mengenal menu dan ikon pada MS. Word 2007, mengunakan menu
dan ikon pada MS. Word 2007, membuat dokumen di MS. Word 2007 dan mengakhiri
MS. Word 2007. Pertama-tama marilah kita kenali menu dan ikon pada Microsoft Word
2007, berikut adalah tampilan Microsoft Word 2007.

BBBBB..... MenMenMenMenMenu dan Iku dan Iku dan Iku dan Iku dan Ikon pada Micron pada Micron pada Micron pada Micron pada Microsoft Wosoft Wosoft Wosoft Wosoft Wororororord 2007d 2007d 2007d 2007d 2007

Kerjakan pada buku tugasmu!
1. Tuliskan langkah-langkah menjalankan MS.Word!
2. Sebutkan 3 cara untuk keluar dari aplikasi MS.Word 2007!
3. Mengapa banyak orang yang menggunakan aplikasi MS.Word?
4. Sebutkan Microsoft Office 2007 yang kamu ketahui!

Sebelum mulai bekerja dengan
menggunakan program MS.Word, terlebih
dahulu kita harus mengenal menu-menu serta
ikon-ikon yang ada pada program tersebut.
Tapi apa yang dimaksud Menu dan Ikon
tersebut?

Menu adalah kumpulan perintah-perintah
yang digunakan untuk menjalankan mengolah
kata pada MS. Word, bila diklik salah satu
menu tersebut maka akan tampil sekelompok
menu/ikon lain yang berhubungan dengannya.

Jelaskan apa yang kamu ketahui tentang MS.Word 2007!

Gambar  1.5   Jendela MS.Word
Sumber : Penerbit

TTTTTugugugugugas Pras Pras Pras Pras Praktikaktikaktikaktikaktik
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Ikon adalah tombol-tombol perintah yang berupa gambar atau simbol yang digunakan
untuk menjalankan suatu perintah dengan mudah dan cepat khususnya perintah yang sering
digunakan. Ikon-ikon ditampilkan di baris toolbar menurut menu yang dipilih.

Untuk lebih memahami apa itu menu dan ikon, perhatikan dan pelajari gambar berikut
dan coba praktikkan langsung.

Pada Microsoft Office Word 2007 tiap menu mempunyai ikon-ikon tersendiri dan
mempunyai fungsi-fungsi yang berbeda, seperti:

1 .1 .1 .1 .1 . HomeHomeHomeHomeHome

Pada menu home terdapat beberapa
ikon yang dibagi-bagi menurut fungsi-
fungsi yang berhubungan yaitu clipboard,
font, paragraph, styles, dan editing.

Pada menu home bagian clipboard
terdapat empat ikon yaitu:

· Ikon copy

· Ikon paste

· Ikon cut

· Ikon Format Painter

Pada menu home bagian font
beberapa ikon seperti ikon Grow font, ikon
font color, Column font, font size, dan lain-
lain.

Gambar 1.6   Tampilan menu dan ikon pada MS. Word 2007
Sumber : Penerbit

Gambar 1.7   Menu home bagian clipboard
Sumber : Penerbit

Gambar 1.8   Menu home bagian font
Sumber : Penerbit

Gambar 1.9   Menu home bagian penulisan
Sumber : Penerbit
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Kita juga dapat mengatur
lembar kerja kita pada Microsoft
Word 2007 dengan cara mengatur
sesuai keinginan kita pada menu
home bagian paragraph. Di sana
ada pengaturan-pengaturan
penulisan dalam MS. Word 2007
dan ada juga ikon bullet and num-
bering.

2 .2 .2 .2 .2 . InsertInsertInsertInsertInsert

Paragraph

Gambar 1.10   Menu home Styles dan Editing
Sumber : Penerbit

Gambar 1.11   Menu Insert
Sumber : Penerbit

Sama seperti pada menu home, menu insert juga memiliki banyak ikon yang dibagi-
bagi menurut kesamaan jenisnya. Adapun bagian dalam menu insert adalah bagian Pages,
Table, Illustrations, Links, Header and Footer, Text, dan Symbol. Ikon pada menu insert ini,
semuanya memiliki fungsi untuk memasukkan atau menambahkan.

3 .3 .3 .3 .3 . PPPPPaaaaaggggge Lae Lae Lae Lae Layyyyyoutoutoutoutout

Selain dari yang di atas pada menu home masih terdapat dua sub atau bagian dari
menu home yaitu Styles dan Editing. Pada bagian styles hanya terdapat pilihan-pilihan
styles untuk lembar kerja yang akan kita buat. Sedangkan pada bagian Editing terdapat tiga
ikon yaitu Find, Replace, dan Select.

Menu page layout adalah kumpulan menu-menu untuk mengatur lembar kerja, dari
ukuran kertas sampai paragraph. Adapun submenu atau bagian-bagian dari menu Page
Layout adalah Themes, Page Setup, Page Background, Paragraph, dan Arrange.

Gambar 1.12   Menu Page layout
Sumber : Penerbit
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4 .4 .4 .4 .4 . ReferencesReferencesReferencesReferencesReferences

Menu references adalah kumpulan menu-menu untuk menampilkan keterangan yang
akan ditampilkan di Microsoft Word. Seperti menampilkan judul, catatan kaki, dan lain-lain.
Di menu references terdapat submenu atau bagian-bagian antara lain Table Of Content,
Footnotes, Citations and Bibliography, Captions, Index, dan Table of Authorities.

5 .5 .5 .5 .5 . MailingsMailingsMailingsMailingsMailings

Menu mailing adalah kumpulan ikon-ikon untuk membuat surat. Adapun ikon-ikon atau
bagian-bagian dari menu mailing antara lain adalah Create, Strat Mail Marge, Write Insert
Fields, Preview Result, dan Finish.

6 .6 .6 .6 .6 . ReviewReviewReviewReviewReview

Menu Review adalah tinjauan untuk dokumen yang kita buat. Dalam menu review kita
dapat memasukkan komentar, dapat membandingkan dengan dokumen lain, dan lain-lain.
Adapun sub menu yang ada di menu Review antara lain Proofing, Comments, Tracking,
Changes, Compare, dan Protect.

Gambar 1.13   Menu References
Sumber : Penerbit

Gambar 1.14   Menu Mailings
Sumber : Penerbit

Gambar 1.15   Menu Review
Sumber : Penerbit
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7 .7 .7 .7 .7 . ViewViewViewViewView

Jelaskan semua menu yang ada di MS.Word 2007!

Kerjakan pada buku tugasmu!
1. Apakah yang dimaksud menu dan ikon?
2. Sebutkan menu-menu yang terdapat di MS. Word 2007!
3. Sebutkan submenu yang terdapat dalam menu Insert!
4. Jelaskan apakah itu menu View!

Gambar 1.16   Menu View
Sumber : Penerbit

Menu View adalah menu untuk mengatur tampilan dokumen yang kita gunakan.  Dalam
menu ini kita juga dapat menukar dokumen yang sedang kita kerjakan (minimal kita membuat
dua dokumen). Adapun bagian-bagian dari menu View adalah Document View, Show/
Hide, Zoom, Window, dan Macros.

Di atas adalah menu-menu yang ada di menu bar. Tetapi perlu diketahui, selain
menu di atas masih ada beberapa menu yang akan tampil secara otomatis. Misalkan
apabila kita menginsertkan gambar, apabila kita mengklik gambar tersebut maka akan
keluar menu  ”Format”. Kemudian apabila kita menginsertkan ”Header and Footer”
maka secara otomatis menu ”Design” akan muncul. Selain itu masih ada menu-menu
yang lain.

TTTTTugugugugugas Pras Pras Pras Pras Praktikaktikaktikaktikaktik
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Seperti yang telah dijelaskan di atas bahwa Menu adalah kumpulan perintah yang
digunakan untuk menjalankan mengolah kata pada MS. Word, bila diklik salah satu menu
tersebut maka akan tampil sekelompok menu/ikon lain yang berhubungan dengannya. Ikon
adalah kumpulan perintah yang berupa gambar atau simbol yang digunakan untuk menjalankan
suatu perintah dengan mudah dan cepat khususnya perintah yang sering di gunakan. Ikon-
ikon ditampilkan di baris toolbar menurut menu yang dipilih.

Banyak ikon yang terdapat pada menu-menu dan memiliki fungsi yang berbeda-beda.
Tapi, sebelum kita mempelajari apa saja fungsi-fungsi dari ikon-ikon yang terdapat pada menu-
menu di menu bar, kita akan melihat perintah-perintah yang terdapat pada Office Button.

Gambar 1.17    Tampilan menu pada MS.Word 2007
Sumber : Penerbit

CCCCC..... Fungsi MenFungsi MenFungsi MenFungsi MenFungsi Menu dan Iku dan Iku dan Iku dan Iku dan Ikon pada Micron pada Micron pada Micron pada Micron pada Microsoftosoftosoftosoftosoft
OfOfOfOfOffffffice Wice Wice Wice Wice Wororororord 2007d 2007d 2007d 2007d 2007



1 11 11 11 11 1TTTTTeknologi Infeknologi Infeknologi Infeknologi Infeknologi Informasi dan Kormasi dan Kormasi dan Kormasi dan Kormasi dan Komomomomomunikunikunikunikunikasi SMP/MTasi SMP/MTasi SMP/MTasi SMP/MTasi SMP/MTs Ks Ks Ks Ks Kelas VIIIelas VIIIelas VIIIelas VIIIelas VIII

Di sini kita tidak akan membahas semua ikon yang ada pada menu-menu tetapi kita akan
membahas menu yang sering digunakan dalam aplikasi Microsoft Word 2007.

1 .1 .1 .1 .1 . IkIkIkIkIkon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menu Homeu Homeu Homeu Homeu Home

Gambar  1.18 Ikon pada menu home
Sumber : Penerbit

DDDDD..... Fungsi IkFungsi IkFungsi IkFungsi IkFungsi Ikon-ikon-ikon-ikon-ikon-ikon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menu-menu-menu-menu-menu-menu di Menu di Menu di Menu di Menu di Menuuuuu
BarBarBarBarBar

Sub Menu Fungsi/Kegunaan 

New Membuat buku kerja baru atau file baru. 

Open  Untuk membuka buku kerja atau file yang sudah dibuat. 

Close Untuk  menutup lembar kerja secara cepat. 

Save Untuk menyimpan buku kerja atau file.  

Save As Untuk menyimpan  buku kerja  atau file dengan nama lain. 

Print Untuk mencetak buku kerja atau file. 

Prepare Untik melihat kelengkapan/kesiapan dokumen yang dibuat. 

Send  Untuk mengirim buku kerja atau file ke aplikasi lain.  

Publish Untuk menerbitkan atau memasukkan ke aplikasi-aplikasi di 

internet. 

Exit Untuk keluar dari program aplikasi MS. Word 2007. 
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a. Pada menu home bagian clipboard terdapat empat ikon, yaitu:

b. Pada submenu Font terdapat beberapa ikon, yaitu:

.oN nokI hatnireP isgnuF
.1

.2

.3

.4

tuC

ypoC
etsaP

retniaptamroF

ayntujnalesgnayataknakhadnimemkutnu
etsapnokihelonaklipmatid

ypocatikgnayataknakadnaggnemkutnu
ypocidhaletgnayataknaklipmanemkutnu

tuciduata
atakadapnasiluttamrofhabugnemkutnu

hilipatikgnay

Gambar 1.19    Menu home bagian clipboard
Sumber : Penerbit

.oN nokI hatnireP isgnuF
.1
.2
.3

.4

.5

.6

.7

.8

dloB
cilatI

enilrednU

hguorhtekirtS

tpircbuS

tpircrepuS

esaCegnahC

thgilhgiHtxeT

nasilutnaklabenemkutnu
nasilutnakgnirimemkutnu

adaphawabsiragnakirebmemkutnu
nasilut

tapetnasilutadapsiragnakirebmemkutnu
aynnasiluthagnetid

haletestapetlicekfuruhtaubmemkutnu
nanaknaigabidkitekatikgnayfuruh

nasiluthawab
haletestapetlicekfuruhtaubmemkutnu

satananaknaigabidkitekatikgnayfuruh
nasilut

nemukodidnasilunepayagrutagnemkutnu
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hilip/kolbatik
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c. Pada submenu Paragraph terdapat beberapa ikon, di antaranya:

Gambar 1.20   Sub menu paragraph
Sumber : Penerbit
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d. Pada submenu Styles hanya ada satu ikon dan pada submenu editing ada 3 ikon
yaitu:

Gambar 1.21 Sub menu styles
Sumber : Penerbit

Gambar 1.22 Submenu insert
Sumber : Penerbit

2 .2 .2 .2 .2 . IkIkIkIkIkon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menu Inseru Inseru Inseru Inseru Inserttttt
Pada menu Insert terdapat 6 sub menu yang memiliki beberapa ikon di antaranya adalah:
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Di dalam menu insert terdapat beberapa sub menu dan di dalam sub menu terdapat beberapa
ikon-ikon di antaranya adalah:
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3 .3 .3 .3 .3 . IkIkIkIkIkon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menu Pu Pu Pu Pu Paaaaaggggge Lae Lae Lae Lae Layyyyyoutoutoutoutout
Pada menu Page Layout terdapat 5 sub menu yaitu Themes, Page Setup, Page Back-

ground, Paragraph dan Arrange. Dalam sub menu tersebut, terdapat ikon-ikon yang semuanya
berfungsi untuk mengatur lembar kerja.

Adapun fungsi dari ikon-ikon yang terdapat pada menu Page Layout adalah sebagai berikut.

Gambar  1.23 Ikon pada page layout
Sumber : Penerbit
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4 .4 .4 .4 .4 . IkIkIkIkIkon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menu Ru Ru Ru Ru Refefefefeferererererencesencesencesencesences
Pada menu References terdapat 6 sub menu yaitu Table of Content, Footnotes, Citations

and Bibliography, Captions, Index dan Table of Autorities. Dalam sub menu tersebut, terdapat
ikon-ikon yang kebanyakan berfungsi untuk memasukkan keterangan.

Gambar  1.24 Ikon pada menu references
Sumber : Penerbit
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Adapun fungsi dari ikon-ikon yang terdapat pada menu References adalah sebagai berikut.

5 .5 .5 .5 .5 . IkIkIkIkIkon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menu Mailingsu Mailingsu Mailingsu Mailingsu Mailings
Pada menu Mailing terdapat 5 sub menu yaitu Create, Start Mail Marge, Write & Insert

Field, Preview Result, dan Finish. Dalam submenu tersebut, terdapat ikon-ikon yang berfungsi
untuk masalah surat-menyurat.
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Gambar 1.25 Ikon pada menu mailings
Sumber : Penerbit
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Adapun fungsi dari ikon-ikon yang terdapat pada menu References adalah sebagai berikut:
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6 .6 .6 .6 .6 . IkIkIkIkIkon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menuuuuu
ReviewReviewReviewReviewReview
Pada menu Review terdapat 6

sub menu yaitu Proofing, Comment,
Tracking, Changes, Compare, dan
Protect. Dalam sub menu tersebut,
terdapat ikon-ikon yang berfungsi
untuk masalah penulisan dalam
lembar kerja.

Adapun fungsi dari ikon-ikon yang terdapat pada menu Review adalah sebagai berikut.
1. Pada submenu proofing terdapat ikon-ikon di bawah ini.

Gambar 1.26  Ikon pada menu review
Sumber : Penerbit

2. Pada submenu Comment terdapat ikon-ikon di bawah ini.
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7 .7 .7 .7 .7 . IkIkIkIkIkon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menon pada Menu Vu Vu Vu Vu Vieieieieiewwwww
Pada menu View terdapat 5 submenu yaitu Document View, Show/Hide, Zoom, Window,
dan Macros. Dalam submenu tersebut, terdapat ikon-ikon yang berfungsi untuk melihat
tampilan dari lembar kerja.

Gambar  1.27 Ikon pada menu view
Sumber : Penerbit
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Adapun fungsi dari ikon-ikon yang terdapat pada menu Review adalah sebagai berikut.
1. Pada submenu Document Views terdapat ikon-ikon :

3. Pada submenu Tracking terdapat ikon-ikon di bawah ini.
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Sebenarnya masih ada beberapa ikon pada menu review yang lainnya. Tapi karena ikon-
ikon tersebut jarang digunakan jadi tidak dibahas di buku ini.
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2. Pada submenu Show/Hide terdapat ikon-ikon :
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3. Pada submenu Zoom terdapat ikon-ikon :
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4. Pada submenu Window terdapat ikon-ikon

Sebenarnya masih ada beberapa ikon pada menu review yang lainnya. Tapi karena ikon-
ikon tersebut jarang digunakan jadi tidak dibahas di buku ini.
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Sebutkan dan jelaskan fungsi dari ikon-ikon yang terdapat di menu home!

1. Pengertian Menu yaitu perintah-perintah untuk menjalankan MS. Word. Di mana tiap-
tiap menu terdiri atas beberapa submenu-submenu, yaitu perintah-perintah yang terdapat
dalam menu. Sebagai contoh, apabila kita klik pada menu File akan tampil submenu-
submenu sebagai berikut :  New, Open, Save, Save As dan lain-lain.

2. Pengertian Ikon yaitu tombol-tombol perintah yang berupa gambar atau simbol yang
digunakan untuk menjalankan suatu perintah dengan mudah dan cepat. Khususnya perintah
yang sering digunakan. Ikon-ikon ditampilkan di  baris toolbar.

Kerjakan pada buku tugasmu!
1. Apakah fungsi dari open yang berada di office button?
2. Sebutkan dan jelaskan fungsi dari ikon-ikon yang terdapat di menu insert!
3. Sebutkan dan jelaskan fungsi dari ikon-ikon yang terdapat di menu Page Layout!
4. Sebutkan dan jelaskan fungsi dari ikon-ikon yang terdapat di menu References!

TTTTTugugugugugas Pras Pras Pras Pras Praktikaktikaktikaktikaktik

KKKKKejar Ilmejar Ilmejar Ilmejar Ilmejar Ilmuuuuu

RangkumanRangkumanRangkumanRangkumanRangkuman
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Kerjakan pada buku tugasmu!

A. Berilah tanda silang (X) pada huruf a, b, c, atau d di depan jawaban yang benar!

1. Yang bukan termasuk Microsoft Office 2007 adalah .…
a. Open Office
b. Microsoft Power Point
c. Microsoft Excel
d. Microsoft Acces

2. Cara untuk keluar dari aplikasi MS. Word adalah .…
a. Alt+F4

b. Klik tanda close  pada lembar kerja

c. Alt+F5
d. Jawaban a dan b benar

3. Tombol-tombol perintah yang berupa gambar atau simbol yang digunakan untuk
menjalankan suatu perintah adalah pengertian dari .…
a. Menu
b. Klik
c. Ikon
d. Insert

4. Kumpulan menu-menu untuk mengatur lembar kerja, dari ukuran kertas sampai
paragraph adalah pengertian dari menu ….
a. Home
b. Insert
c. Page Layout
d. References

Uji KUji KUji KUji KUji Kompetensiompetensiompetensiompetensiompetensi
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5. Kumpulan menu-menu untuk menampilkan keterangan yang akan ditampilkan di
Microsoft Word adalah pengertian dari menu .…
a. Home
b. Insert
c. Page Layout
d. References

6. Kumpulan ikon-ikon untuk membuat surat terdapat di menu ….
a. Mailing
b. Insert
c. View
d. Page Layout

7. Menu untuk mengatur tampilan dokumen yang kita gunakan adalah .…
a. Mailing
b. Insert
c. View
d. Page Layout

8. Ikon yang berfungsi untuk menebalkan tulisan adalah ....
a. Bold
b. Italic
c. Underline
d. Strikethrough

9. Ikon yang berfungsi mengatur bahasa yang digunakan dalam MS. Word adalah .…
a. Spelling and Grammar
b. Set Language
c. Word Count
d. Translate
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10. Ikon yang berfungsi untuk melihat lembar kerja adalah .…
a. Print layout
b. Fullscreen Reading
c. Web layout
d. Draft

B. Jawab pertanyaan-pertanyaan di bawah ini dengan tepat!

1. Tuliskan dan jelaskan ikon-ikon yang terdapat pada submenu yang ada pada menu
home bersama dengan fungsinya!

2. Tuliskan dan jelaskan ikon-ikon yang terdapat pada submenu yang ada pada menu
Insert bersama dengan fungsinya!

3. Tuliskan dan jelaskan ikon-ikon yang terdapat pada submenu page setup yang ada
pada menu page layout bersama dengan fungsinya!

4. Tuliskan dan jelaskan ikon-ikon yang terdapat pada submenu start mailing marge yang
ada pada menu mailing bersama dengan fungsinya!

5. Tuliskan dan jelaskan ikon-ikon yang terdapat pada submenu zoom yang ada pada
menu view bersama dengan fungsinya!


