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Buku Pelajaran Tujuan Pembelajaran 

Bab 1 Setelah mempelajari bab 1 ini, anda diharapkan dapat 

menjalankan program Microsoft Word 2007, dan mengenali 

interface/tampilan dan menu-menu yang ada serta dapat 

membuat, menyimpan dan 

menutup dokumen kerja anda. 

Bab 2 Pada bab ke 2 ini anda diharapkan dapat membuka kembali 

dokumen yang anda simpan dan dapat memilih/menyeleksi 

teks yang akan disunting/edit, dan juga menggunakan 

format huruf untuk 

diterapkan dalam dokumen anda. 

Bab 3 Bab ke 3 ini, akan membuat anda dapat menggunakan fitur 

pecarian teks tertentu/find, fitur untuk membatalkan 

langkah kerja yang kita lakukan yaitu Undo dan 

mengulanginya kembali yaitu 

Redo/Repeat serta cara menduplikasi objek/teks. 

Bab 4 Kemampuan anda pada bab ke 4 ini sudah dituntut pada 

penggunaan style dan efek huruf/font dalam 

memformatnya untuk membuat dokumen kerja anda lebih 

menarik. 

Bab 5 Pembelajaran pada bab ke 5 ini bertujuan agar anda dapat 

melakukan fomat paragraf terhadap dokumen anda agar 

menjadi lebih rapi dan sesuai dengan kebutuhan anda. 

Bab 6 Setelah mempelajari bab 6 ini, anda diharapkan dapat 

menambahkan tabel dan memformatnya serta dapat 

menambahkan gambar/Image ke dalam dokumen. 

Bab 7 Diharapkan anda dapat menambahkan nomor halaman, 

dan cara menghapusnya serta membuat catatan kaki 

menggunakan fitur.  

Header & Footer ke dalam dokumen kerja anda. 

Bab 8 Setelah mempelajari bab 8 ini, anda diharapkan dapat 

mengkolaborasikan dokumen anda dengan objek text box, 

wordart dan clipart di dalam dokumen anda. 
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Bab 9 Diharapkan setelah mempelajari bab ke 9 ini, anda mampu 

menambahkan bingkai halaman dokumen kerja, dan 

membuat bingkai terhadap paragraf dan teks. 

Bab 10 Anda diharapkan dapat memindahkan teks dari suatu 

baris/paragraf ke baris/ paragraf yang lain, dan dapat 

mencetak seluruh atau pun sebagian dokumen kerja anda. 

Bab 11 Diharapkan setelah mempelajari bab ke 11 ini, anda mampu 

menggunakan ms word yang digunakan untuk menangani 

masalah surat menyurat seperti dalam pembuatan surat 

undangan, surat tagihan, surat promosi penjualan dan 

berbagai jenis pembuatan dokumen lainnya, yang dapat 

dikirim ke beberapa penerima / tujuan 

Bab 12 Diharapkan setelah mempelajari bab ke 12 ini, anda mampu 

menggunakan Heading Style digunakan untuk 

mempermudah saat kita menulis sebuah buku, 

makalah/paper, Laporan ataupun artikel sehingga dokumen 

yang dibuat menjadi lebih rapi 

Bab 13 Diharapkan setelah mempelajari bab ke 13 ini, anda mampu 

menggunakan Caption pada Gambar dan Tabel adalah 

tulisan yang digunakan untuk menjelaskan gambar dan 

tabel yang sedang ditampilkan 

 

  



 

 

BAB 1 

MENGENAL MICROSOFT WORD 2007 

 
Materi Langkah Detailnya 

Menjalankan 

Microsoft Word 

2007 

1. Cara 1: Klik tombol Start > All Program > Microsoft 

Office > Microsoft Office Word 2007. 

 
 

2. Cara 2: Klik tombol Start > Run > ketikkan “winword” 

> Enter. 

Materi Langkah Detailnya 

Pengenalan 

Interface 

/Tampilan 

Microsoft Word 

2007 

1. Pada windows Microsoft Word 2007 yang muncul 

beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukkan 

dengan mouse masing– masing menu berikut): 

- Office Button 

 

 



 

 

BAB 2 

MEMBUKA DOKUMEN KERJA DAN 

MELAKUKAN FORMAT TEKS 

 
Materi Langkah Detailnya 

Membuka 

Dokumen Yang 

Telah Disimpan 

1. Kliklah Office Button > Open. 

 
2. Pada kotak dialog yang telah muncul, pilihlah 

folder yang akan dibuka filenya yaitu folder 

“Documents”. 

 
 

3. Lalu pilih nama filenya “Jenis Hewan Berdasarkan 

Makanannya”. 
4. Kemudian klik tombol Open. 

Materi Langkah Detailnya 

Memilih Teks 

Yang Akan 

Diformat/Edit 

1. Setelah file terbuka, coba Klik lalu drag pada teks 

untuk memilih bebas teks yang kita inginkan. Atau kita 

dapat melakukannya dengan meletakkan kursor kita 

pada awal atau akhir teks yang ingin kita pilih 

kemudian tekan dan tahan Shift + panah kekanan / 

Kebawah ( Untuk 



 

 

BAB 3 

MELAKUKAN PENGEDITAN  

TEKS PADA DOKUMEN KERJA 

 
Materi Langkah Detailnya 

Mencari/ Find 

Teks Tertentu 

Di Dalam 

Dokumen 

1. Bukalah kembali file “Tugas Bab 1”. 
2. Klik tab menu Home > klik ikon Find > Find. 

 
 

3. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, klik tab 

Find > Find What isikan teks yang akan dicari yaitu 

hewan, kemudian klik tombol Find in > Main 

Document. 

 

 
 

4. Coba anda perhatikan perubahan pada dokumen 

kita. Semua teks yang kita cari telah di pilih. 

 



 

 

BAB 4 

MEMFORMAT HURUF 

 
Materi Langkah Detailnya 

Mengganti 

Jenis Dan 

Ukuran Huruf 

1. Buka kembali file “Tugas Bab 3”. 
2. Pilih paragraf ke 1, kemudian klik tab menu Home, klik 

ikon menu Font pada ribbon, dan pilihlah jenis huruf 

Calibri. Perhatikan hasilnya. 

 

 
 

3. Kemudian klik ikon menu Font Size, dan ganti ukuran 

hurufnya menjadi 

4. Perhatikan hasilnya. 

 

 
 

 



 

 

BAB 5 

MELAKUKAN FORMAT  

PARAGRAF PADA DOKUMEN KERJA 

 
Materi Langkah Detailnya 

Mengatur 

Spasi 

Paragraf 

1. Mulailah dengan langkah membuka dokumen kerja yang 

paragrafnya ingin kita atur. 

2. Cobalah buka Dokumen Kerja “Jenis Hewan Berdasarkan 

Makanannya ”, kemudian pilihlah paragraf yang akan kita 

format. 

3. Kemudian kliklah menu spasi pada menu paragraph, 

kemudian pilihlah spasi yang diinginkan 1.0, 1.15, 1.5, 2.0, 

2.5 atau 3.0. 

 

 
 

Materi Langkah Detailnya 

Mengatur 

Perataan 

Paragraf 

1. Drag atau pilihlah teks dari paragraf yang akan kita atur 

perataannya 

2. Kemudian klik salah satu perataan paragraf yang tersedia 

pada menu Home atau tekan Ctrl+L (untuk perataan kiri), 

Ctrl+R (untuk perataan kanan), Ctrl+E (untuk perataan 

tengah), Ctrl+J (untuk perataan penyesuaian kanan & kiri) 



 

 

BAB 6 

MENYISIPKAN OBJEK  

KE DALAM DOKUMEN KERJA 

 
Materi Langkah Detailnya 

Menyisipkan 

Tabel Ke Dalam 

Dokumen Kerja 

1. Menyisipkan tabel dapat diakukan dengan mudah 

sekali, pertama kita siapkan terlebih dahulu file 

dokumen kerja yang kita ingin sisipkan objek. 

2. Kemudian letakkan kursor pada bagian teks dimana 

tabel akan disisipkan 

3. Lalu klik menu Insert pada menu bar, kemudian klik 

ikon table, lalu akan muncul tampilan pilihan, pilihlah 

Insert Table. 

 

 
 

 

 

   

  



 

 

BAB 7 

MELAKUKAN FORMAT  

HALAMAN DOKUMEN KERJA 

 
Materi Langkah Detailnya 

Membuat 

Nomor 

Halaman 

Dokumen Kerja 

1. Coba buka dokumen “Tugas Bab 1”, yang 

halamannya ingin kita beri nomor. 

2. Kemudian klik insert pada menu, lalu klik ikon Page 

Number. 

 

 
 

3. Maka akan muncul pilihan dimana posisi nomor 

halaman akan kita bubuhi. Lalu pilih posisi nomor 

halaman akan di bubuhi. 



 

 

BAB 8 

MENYISIPKAN TEXT BOX,  

WORD ART, DAN CLIP ART 

 
Materi Langkah Detailnya 

Menyisipkan 

Text Box 

Dalam 

Dokumen 

Untuk menyisipkan text box di dalam dokumen kerja 

dapat dilakukan dengan langkah–langkah yang sangat 

mudah. 

1. Bukalah dokumen “Tugas Bab 1” yang ingin kita 

sisipkan text box, lalu letakkan kursor pada bagian 

bawah paragraf 1. 

 
2. Kemudian Klik tab menu Insert, klik ikon menu Text 

Box pada daerah ribbon kelompok Text. 

3. Lalu pilih Draw Text Box dan kliklah untuk 

membuat text box yang baru. 



 

 

BAB 9 

MEMBUAT SAMPUL DAN MENYISIPKAN 

BINGKAI PADA DOKUMEN KERJA 

 
Materi Langkah Detailnya 

Menyisipkan 

Bingkai Pada 

Halaman 

Dokumen 

Kerja 

1. Kita akan mencoba membuat dan menghapus bingkai 

sebuah halaman kover/sampul pada dokumen kerja. 

2. Coba buka halaman baru kosong 

3. Kemudian klik Page Layout > Page Border. 

 

 
 

4. Kemudian akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah ini. 

5. Pada bagian setting pilihlah box, dan pada bagian style 

pilihlah jenis border dan ukuran tebal border yang 

akan digunakan atau pilih art untuk memilih tipe 

border yang lain, dan aturlah seperti tampak di bawah 

ini. 

6. Lalu klik option. 

 



 

 

BAB 10 

MEMINDAHKAN TEKS  

DAN MENCETAK DOKUMEN KERJA 

 
Materi Langkah Detailnya 

Memindahkan 

Teks Ke 

Halaman Yang 

Baru 

1. Kita masih akan menggunakan file ”Tugas Bab 2”. 
2. Letakan kursor di awal paragraf ke 3, kemudian tekan 

Ctrl + Enter. 

 

 
 

3. Maka paragraf tersebut akan berpindah ke 

halaman yang baru, seperti yang dapat kita lihat di 

bawah ini. 

 

4. Lalu pilih Go to (Ctrl + G). 

 

 
 

5. Kemudian pada kotak dialog akan muncul dimana 

pada bagian Go to what pilih Page, pada bagian Enter 

page number isikan 1, kemudian klik tombol Go to. 

 



 

 

BAB 11 

MAIL MERGE 

 
Mail Merge adalah suatu fasilitas didalam ms word yang digunakan untuk 

menangani masalah surat menyurat seperti dalam pembuatan surat 

undangan, surat tagihan, surat promosi penjualan dan berbagai jenis 

pembuatan dokumen lainnya, yang dapat dikirim ke beberapa penerima / 

tujuan. Kelebihan pengguna mail merge adalah memudahkan sipembuat 

surat/dokumen karena hanya membuat 1 jenis surat/dokumen saja yang 

dapat dikirim ke beberapa penerima yang berbeda. 

Mail Merge dapat menangani pembuatan 4 jenis dokumen yaitu 

1. Surat / Letter 

2. Label Surat / Maling label 

3. Amplop / Envelope 

4. Direktori / Directories 

 

2 Hal Penting yang ada dalam suatu mail merge yaitu: 

1. Main Document / Dokumen Utama 

Dokumen inti atau dokumen utama yang tidak berubah atau tetap dari 

surat yang dibuat. Apabila diketikkan teks atau informasi lain pada 

dokumen utama, maka akan dijadikan format dasar dari surat yang akan 

dikirimkan 

2. Data Source / Sumber Data 

Sumber data sebagai data tujuan yang akan di merge kan di dokumen 

utama. Data Source berasal dari 

a. Microsoft Office Outlook Contact List 

b. Microsoft Office Excel Worksheets 

c. Microsoft Office Word Tables 

d. Microsoft Office Access Database tables 

 

 

a. Membuat Dokumen Utama 

Langkah – langkah yang harus dilakukan untuk membuat Dokumen 

Utama, yaitu: 

1. Buka Program Microsoft Word 2010 

2. Klik Tab Maillings. 



 

 

BAB 12 

HEADING STYLE 

 
a. Heading Style 

Heading Style digunakan untuk mempermudah saat kita menulis sebuah 

buku, makalah/paper, Laporan ataupun artikel sehingga dokumen yang 

dibuat menjadi lebih rapi. Dengan menggunakan heading style kita tidak perlu 

membuat daftar isi secara manual. Heading 1 biasanya digunakan untuk 

penulisan nama Bab, Heading 2 untuk penulisan nama subbab, Heading 3 

untuk subbab yang lebih dalam. 

 

b. Format Heading Style 

Untuk melakukan format heading style, ikuti langkah di bawah ini. 

Misalnya kita ingin menulis nama Bab yaitu BAB I PENDAHULUAN 

1. Letakan kursor di nama Bab 

2. Klik tab Home lalu pilih grup Style 

 
3. Agar tampilan heading yang akan dibuat sesuai dengan yang diinginkan, 

maka kita bisa mengatur format tampilan untuk modifikasi untuk setiap 

heading -nya. Misalkan kita ingin memodifikasi Heading 1, maka langkah 

yang harus dilakukan yaitu: 

a) Klik Kanan pada Heading yang diinginkan, misal Heading 1 sehingga 

masuk ke form Modify Style. Lalu format/ubah properties yang diinginkan. 

  

 



 

 

BAB 13 

REFERENCE 

 
a. Memberikan Caption pada Gambar dan Tabel pada Format Penomoran 

Caption pada Gambar dan Tabel adalah tulisan yang digunakan untuk 

menjelaskan gambar dan tabel yang sedang ditampilkan. Penulisan caption 

juga bisa diberi format penomoran sesuai urutan kemunculannya di bab 

berapa. 

format penomoran caption yang akan dibuat yaitu seperti di bawah ini 

(mengikuti aturan penulisan buku TA): 

 

[NOMOR BAB].[URUTAN KEMUNCULAN] 

[CAPTION] 

 

 

1. Memberi Caption pada Gambar 

Untuk memberikan caption pada gambar, lakukan langkah dibawah ini: 

1) Sisipkan gambar yang akan diberikan caption lalu pilih menu References 

dan pilih Insert Caption atau cara yang kedua yaitu klik kanan pada 

gambar lalu pilih Insert Caption. 

 

 
 

2) Karena ingin dibuat caption dengan text Gambar maka pilih New Label 

dan buat label baru dengan text Gambar lalu tekan OK. 
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