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Objectives

1. Mengerti hal baru dalam Microsoft Word 2007
2. Mengenal fungsi-fungsi umum dalam Word 2007
3. Mengenal Home Tab, Insert Tab, Page Layout Tafer&gces Tab, dan Mailing tab,

serta mampu mengaplikasikannya
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Microsoft Word 2007

Merupakan Program pengolah kata dengan fitur yangkiap dan memudahkan kita untuk
membuat sebuah dokumen dengan tampilan piafessserta dapat dengan mudah pula

mengeditnya.

Membuka Jendela Microsoft Word
Double Klik iconMicrosoft Word pada Desktop
Atau Klik Start  Programs  Microsoft Office  Microsoft Word 2007
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Apa yang baru dari Microsoft Word 2007?
Microsoft Word 2007 memberikan tampilan yang leblemudahkan pengguna dalam

menggunakan tools atau fitur-fitur yang disediakan

W
"

0o ) o T
3 |
Home Insert Page Layout References
. Cal*=~{Body} 111~ | AR 48)]
=] - 3 '

Paste y B I U ~abs % X Aa~||¥ - A -~

Clipboard '= Font
! @

T
2

Keterangan :
1. Tabs yang didesain menyerupai task dan langsung Narppdl jendela (biasa

disebutibbon)
2. Groups yang membagi masing-masing tab ke dalam sub tasks

3. Command Buttonsyang berisi perintah-perintah maupun kumpulan gegtin
Saat mengklik anak panah di sudut bawah masingam&sb akan muncul kotak dialog

Untuk dapat dibuka dalam Word versi sebelumnyaudwa Word 2007 perlu disimpan
dalam format Word 1997-2003/.doc. Format dokumegraddijumpai pada pilihan save As

dalam Office button

.doc .docx
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Konversi dokumen Word 2003 ke Word 2007 9 =
1. Buka Word 2007; Buka fokumen Word @
2003 yang akan dikonversikan 1 New
2. Klik Office Button .
3. Kilik Convert

Office Button (Alt +F)
Merupakan lokasi pusat untuk mengelola dandgerdokumen. Saat mengkliRffice
Button yang berada di sudut kiri atas jendela, Word akanampilkan menu office button
yang memungkinkan kita mengakses perintah-perumalm. Berikut ini adalah tampilan saat
Office Button dipilih :

'@

| bew Untuk membuka dokumen barC{rl +N)
|
7 Qpen Untuk membuka dokumen yang tersimpdaCirl¢-O)
|
Save Untuk menyimpan dokumer(trl + S)

save 2 * Untuk menyimpan dokumen dengan nama bdfl2)
1

Brint » Perintah mencetak dokumen

rmepsre + Menyiapkan fokumen untuk distribusi
1

Seng » Mengirim dokumen ke orang lain (email atau internet
|

o« N Z L

eunisn »  Mendistribusikan ke orang lain (blog dsb)

Close Untuk menutup dokumen

] Word Options | | X Exit Word |

= Untuk keluar jendela F Y
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Quick Access Toolbar

Quick Access Toolbar yang berada di atas tabs nogily@n akses mudah terhadap
perintah-perintah yang umum digunakan.

Pada awalnya Quick Access Toolbar beBave, Undo (Ctrl+Z), dan Redo.Meskipun
demikian, saat kita mengklik anak paraistomize Quick Access Toolbar\Word akan
menampilkan daftar perintah yang dapat ditambahkan madiilangkan dari Quick
Access Toolbar.

Co\ 9 O W

Customize Quick Access Toolbar
Mew
Open

v | Save
E-mail
Quick Print
Prirt Preview
Spelling & Grammar

¥ | Undo

v | Redo
Draw Table
More Commands..
ghow Below the Ribbaon
Mipimeze the Ribbon

b Repeat Pengulangan tek@trl+Y

) Undo: Kembali ke satu kondisi sebelumny@&trl+Z

C Redo: Kembali ke satu kondisi sesudahn@arl+Y

Hotkey / shortcut
Merupakan kombinasi beberapa tombol tertentu aghoard untuk melakukan suatu
proses tertentu

Misal: Ctrl+C mengcopy file

Ctrl+heletakkan hasil copyan atau potongan
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Ruler margin (Indent)
Ruler Margin digunakan untuk pengaturan batas kirikdaran dari suatu halaman

—* First Line Indent Right Indent
Hanging Indent
Left Indent

First Line Indent

Pengaturan posisi huruf pertama pada setiap aaned)af
Hanging Indent

Pengaturan posisi huruf setelah baris pertamasuada paragraf
Left Indent

Pengaturan batas kiri untuk semua teks

Right Indent

Pengaturan batas kanan untuk semua teks
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Home Tab
1. Clipboard

=5 & , Memotong objek (Ctrl+X)

B,

Meletakkan hasil « Bact "1—4'1__;- Mengcopy objek (Ctrl+C)
copyan/potongan (Ctrl+V) aste

-

Clipboard "

Tombol Print Screen digunakan untuk mengcopy semua yang tampak pada layar

monitor
2.F0nt Mengubah Mewarnal font
Mengubah ukuran huruf e EEaE
Jsnis huruf
Calibri (Body) 111 v AR AT

B Z U -she X, X' Aa-||¥-

Menambahkan

Mengatuz style efek pada font

font

3. Paragraph Bullets dap
Humbering

Indent

— |
=R =R iE = IPANIK o

|I.E il; Ell III |+=:'| :El ¥ _ ——% GEorder

Paragraph P

Mengatur Hgniatur *arak
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a. Alignment/ Perataan teks
- Align Text Left (Ctrl+L) : Membuat teks rata Kkiri
- Align Text Right (Ctrl+R) : Membuat teks rata kanan
- Center (Ctrl+E) : Membuat teks berada di tengah
- Justify (Ctrl+J) : Membuat teks rata kiri dan kanan

Tim visitasi Majelis Kolegium Kedokteran Indonesia menvatakan jaus telah

b. Bullets and Numbering

Bullets and Numbering digunakan dalam membuat peamulisrstruktur yang
mengandung sub-sub bagian

Multilevel  list
Numbering




4y Macam Buah
1.1} Berair
i Jeruk
» Jeruk Pontianak
(a) Jeruk Pontianak Kuning
(b) Jeruk Pontianak Hijau
s Jeruk Bali
i) Semangka
2.1) Berdaging kering
0 Pisang
{a) Pisang Ambon
+ Pisang mas
B} Macam Sayur
+  Dedaunan
(a) Bayam

®) Kanghkung
Umbi-Umbian

BbCel  AaBbCel
4. SterS Hormal Strang !ag

Word menyediakan fungsi style untuk

mempermudah penulisan karya ilmiah dan

Clear Al

laporan. Berikut ini adalah cara untuk membuagstyl 0pt
baru: 14pt, Bold
Bad

Bold, Lefz 0,63 am, Line s
Bold, Line spadng: 1,5 bnes
Buleted, Wingdngs (symbol
Centered, Left: 1,27 om, L

1. Klik panah ke bawah pada grefyles

2. Klik pada tombohew style @

3. Akan muncul kotak dialo@reate

New Style from Formatting




4. Atur style yang diinginkan

5. Klik OK s =
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5. Editing

HH . t B I

dalam dokumen h*iﬁeph’ﬁ,-—p Mengubah teks yang telah
‘\-. S ditemukan dengan yang baru
T3 Select -




Insert Tab

1. Pages
|£) Cover Page ~ Berisi format halaman
Menyisipkan sampul/cover
halaman kosong «— = Elank Page
»=, Page Break Berpindah ke halaman
—* Derikutnya tanpa perlu menekan
Pages enter berulang kali
2. Tables

Table pada word merupakan kumpulan baris dan kolamuk mengorganisasi
informasi. Pertemuan antara baris dan kolom diseblitdan cell tersebut diisi
dengan teks.

Pembuatan Tabel
1. Klik Insert tab

Insert Page Layout Refere
2. Pilihicontable  pada grup tables, BE [
dan pilihinsert Table g‘ le:i ‘.:Jr:;] ;_EJ)”
Akan muncul kotak dialog insert table = F\
) nsert Table k I
berikut ADooooooooal -
HEEEEEEEEE
insert Table 23 CO0CO0O0OO0
labie size _¢< DDDDDDDDDD
Mumber of columnis: 3 - baris I
= : - EEEEEE NN
P ]
it N o
(%) Fized column width: Auto = TO Incert Tanles..
() AuboFE ba contents __j Draner Tabie
) ALbOFE to window
|| femember dmensions For e tables
[ oK | !I Carcel
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Number of Columns: berisi jumlah kolom

Number of Rows berisi jumlah baris

Autofit to contents: lebar kolom menyesuaikan isi

Autofit to window: lebar kolom menyesuaikan jendela

Konversi Teks ke Table

1.

®

Drag teks yang akan dikonversikan
ke dalam table dengan mouse dan
gunakarkarakter pemisah seperti
koma atau tab untuk menandai
dimana letak batas kolom

Klik Insert tab dan klikTable dalam
group tables

Klik Convert Text to Table

Dalam dialog convert text to table
yang muncul, pilih jumlah kolom dan
baris yang akan dibuat

Pilih tanda pemisah dimana kita akan
meletakkan batas kolom dalam

separate text at

Mame, Address, Telephone, Email

Hasil :

Teleghos Emil
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Clip  Shapes Sm|

Table Picture

Art
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Insert Table..,
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Konversi Table ke Teks

. Pilih baris dan kolom yang akan

dikonversikan ke paragraph dengan
mendrag mouse

Klik Layout tab yang terdapat dalam
Table tools dan klikConvert to Text

yang terdapat dalam grup data

. Dalam kotak dialog yang muncul,

pilinlah karakter pemisah pada bagian

separate text with

faols @
on Layout
ﬁl ‘:i‘] Repeat Header Ro
. A= Convertto Text
Cell Sort
Margins J= Formula
Data

Separate text with
) Paragraph marks

O other: |-

| ok || cancel

Name, Address, Telephone, Email

Dalam pembuatan sebuah table disediakan beberapa andéoahian, antara lain :

Insert

Dengan menu Insert kita dapat menambahkan kolom, dariscell pada saat

pembuatan table.
Klik kanan pada table Insert

Merge

Insert

Insert Tab

...... (sesuai yg anda inginkan)

Dengan Merge kita dapat menggabungkan beberapa kaoswhenjadi satu.

0 Block baris atau kolom yang anda inginkan terlebtutla

o Klik kanan  Merge Cells
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- Table properties, digunakan untuk mengatur tampilan table.
o0 Block tabel terlebih dahulu

o Klik kanan  Table Properties

LATIHAN 4

Buatlah table di bawah ini

ingan Lokasi PNPM-MP 2008
KELURAHAN BARU (PNPM-MP 2008)

Tabel 1.3 : Cakupan Wilayah Dam

f JMLH
NO KABUPATEN /KOTA KEC JML KEL
1 | KotaPadang 5 33 33
2 | Kota Pariaman 3 52 52 ) =
3 | Kota Padang Panjang 2 g 9 - =
4 | KotaSawah Lunto 4 23 23 = =
5 | Kab.Sijunjung 1 19 19 - -
6 | KotaPayakumbuh 3 35 35 . -
7 | Kota Bukittinggi 2 8 8 i =
g8 | Kab.LimaPuluhKota 1 g 9 = S
S | Kab. Padang Pariarman 1 10 10 - -
10 | KotaSolok 1 6 7] - -
Total | 204 | 204 | - | -

Ringkasan transaksi Estimasi Nilai
_ Investasi Pada Akhir E’“::::: LA
8 = Investasi Fembayaran Tahun (12% Per Thn) Lo
= g pa dn' Premi Pembayaran E E
- = Asuransi Premi pada = = - "
§ C Rek2ddnd  jiwadenis  Unitlinked 58 238, $58; 238,
t ] {a:'a YRT (awal (awal tahun) EIE_H EEcS %IEE! -EEE!
L g tahun) tahun) 28e E:_& £5% '3.3_
2 Efsd Szsc B8z Sgie
Jumlah TnulperTahun Jumlah Total ':' o _: = ':" - = 2 = =
Per Tahun - -
1
L M 15,504 . | 1,015,504 | 1,000,000
il [k 295,741 | 203,960 | 1,295,951, Habso
Rp 17.500.000,- Rp 17.500.000,-
Gl B 17500000 P17.500.000:" | o7 464 | 755,903 | 1,997,464 | 1,755,903
Hn|n 2,534,572 | 2,039,428 | 3,534,572 | 3,009,428
a1 | sor

8,365,068 | 5,568,306 | 8,365,068 | 6,568,306
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NIM, Identitas Mahasiswa
»Nama, Alamat

22098867, Anita, Yogvakarta
22095678, Mery, Merauke
22094589, Silalahi, Medan
22094768, Alovsius, Flores

3. lllustrations

Menambahkan gambar T

Membuat grafik & bagan




4. Links

Hyperlink digunakan untuk mambuat link ke halaman
':j__; Hyperlink

O web,gambar, alamat email, atau program
’ﬂ‘:\- .

) Cross-reference
5. Header & Footer
Header merupakan bagian kepala halaman yang terletak padantstgshalaman dan
digunakan untuk menambahkan teks yang berisrakagan, seperti judul halaman.
Footer merupakan bagian kaki halaman yang terletak pada bbgisah halaman dan
digunakan untuk menambahkan teks yang berisi kejara

Membenkan header

B L2 3 e
-~ » Membenkan nohalaman
| o ] H

Header Fojpter Page
= - MNMumber ~
Headé#r & Footer

L
Membernkan Footer

LATIHAN 5

Buatlahtiga buah halamandalam satu dokumen dan masing-masing halaman diteieh dan
footer dengan ketentuan:

Halaman pertama berisi header bertuliskéelaman Pembukd dan footer bertuliskan

“Pendahuluary

Halaman kedua berisi header bertuliskanHalaman Isi” dan footer bertuliskan
“Pembahasari
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Menambahkan Date& Time

Membenkan efek Drop Cap

Menambahkan Word An




icrosoft  Windows  Vista,
penerus Windows XP yang
telah lama di nanti banyak

orang, masih pada tahap pengujian beta.
Hingga kini Microsoft masih bersikukuh
akan resmi meluncurkan Vista disekitar
penghujung tahun ini. Tapi pada 2I
Maret lalu, perusahaan ini
mengumumkan, meski Vista mulai
tersedia bulan November 2006, namun
konsumen tetap harus bersabar hingga
Januari  2007. Jadi mengapa anda
menginginkan Vista sekarang, sementara
produknya baru bisa dibeli sembilan
bulan lagi. Dua kata, kesenangan baru,

Layaknya mobil gres. Vista akan

membuat  anda

tergiur

memainkan

beragam  gadget

mentereng dan (N

bersuka ria dalam

pengalaman tergres.

& Banyak daya tarik lain yang dimiliki
Vista, antara lian :

& Pengamanan yang lebih canggih

& Perbaikan tool sehingga anda mampu
mencari informasi dengan mudah

¢ Dukungan baru terhadap multimedia
dan perangkat mobile

i bulan Februari, Microsoft meluncurkan Vista versi “Feature

Complete”, vang di dalamnya dibekali semua fungsi dasar Vista

versi final. Dalam waktu dekat, kami berharap Microsoft akan

segera mengeluarkan versi publik dan CTP sehingga semua orang bisa




7.Symbols TT Equation -

{2 Symbol ~

Symbols

Equation digunakan untuk memasukkan penulisan matematissé&l mirumus
matematika, rumus fisika,).

Symbol berisi aneka karakter unik yang tidak ditemukaamigkeyboard

Pembuatan Equation
1. Klik menulnsert tab dan klikEquation pada group symbols
2. Kemudian akan muncul tébesignpada ribbon dan muncul lembar kerja

equation

Mo R B R - L = Bqacas Toz
T

Papr Lrpod Falprrern [ Erre . B L

(P
T S EIEICEIEI I T Fe'vx [ % whwe § fm A [

3. Setelah selesai menuliskan rumus,

Create Mew Building Block

simpan rumus yang sudah anda tulis.
P yang Nome: (xaadirmz (keOYAn Btk
Klik tombol panah Save as New Gallery: Equations -
Equation, kemudian muncul kotak SAtEgory: | Genaral o
dialogCreate New Building Block Description:
Save in: Building Blocks, dokx -
Options: Insert content in its own paragraph -
| ok || cance |

4. Rumus yang telah anda simpan dapat

dilihat di equation pad&ool
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1 0 0 0 01
0 1 01 + |0 10
0 1 1 0




Page Layout Tab

1. Themes

u;—r Warna Tema
Tema = t&ﬁil
A

= » Huruf Tema

Themes

v O] * Efek Tema
Themes
2. Page Setup
Landscape dan portrait Break page,dsb

b

_:‘_alﬂrihta'tmn == Bréks -

Tl e . Line numbers pada
Ukuran (R 33 Line NUmbESS % margin
margin Margins __ 2 :
g - EE Columns - bl Hyphenation -

Page Setup I

Format teks berbentuk kolom

Pembuatan Kolom

1. Click tabPage Layoutpada ribbon
2. Pilih Columns yang terletak pada ribbdtage Setup

3. Pilih format kolom yang diinginkan
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UPAYA MENDONGKRAK KUALITAS PENDIDIKAN

kabar
A e =
untuk

kalangan pendidik.  Departemen
Pendidikan  Nasional  (Depdiknas)
bersama dengan anggota DIPR-RI

tengah menggodok usulan mengenai

kemungkinan kenaikan gaji  para

guru dan dosen. Besarannya sangat
signifikan, mencapai tiga kali lipat
dari gaji vang mercka terima selama

ini.  Rencana pemerintah untuk

menaikan  gaji  para  pendidik,
merupakan langkah strategis untuk
mendongkrak kualitas guru
schingga tentunya  meningkatkan
kualitas  pendidikan  bagi  para
siswanya. Di bidang pendidikan,
[ndonesia  memang  sangat  jauh
tertinggal jika dibandingkan dengan
negara-negara lain. Dampak dari
rendahnva tingkat pendidikan jelas
berkorelasi dengan kualitas Sumber
Dava Manusia (SDM)

ntuk  mengatasi  kesenjangan,
pemerintah memperkenalkan
konsep pendidikan baru vyang
dikenal dengan nama Kurikulum
Berbasis Kompetensi (KBK). Pemahaman
hakikat pembelajaran tidak dipahami sebatas
transfer of Jlearning namun pengertian
pembelajaran telah meluas maknanya
menjadi learning to do know (belajar tahu),
leraning to do (belajar untuk melakukan),

learning to live
together  (belajar
untuk hidup dalam
kebersamaan)
serta learning to be
(belajar untuk
menjadi diri
sendiri).




3. Page Background

. = Menambahkan teks maya sebagai
:j Watermark ~ latar belakang isi halaman

:Z] Page Color *—+— Warna latar belakang halaman

Hl Page Borders+— Menambah bingkai halaman

Fage Background

4. Paragraph

Indent Spacing

IE et 0" . .ti Before: 0 pt s

=3 Right: 0° L I¥S After: 10pt 1
Paragraph P

Indentasi dan Spacingsebelum dan sesudah paragraph

5. Arrange
Posisi dari objek yang dipilih pada halaman

T
Igﬂ J Fring to Front = |= Aligh=—> Alignment
<ifSend tp Back ~ ﬁGmun_;

Position __J S . ™ Menjadikan beberapa objek
- Text fal;FZ”ﬂ © S Rolale " | menjadi satu objek

’/;l,rran g \

L Rotasi objek yang dipilih
Posisi objek terhadap teks
Membuat objek yang dipilih berada di belakang objeigyain

Membuat objek yang dipilih berada di atas objek Jaing
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References Tab

1. Table of Contents

Daftar isi merupakan salah satu bagian dari penulisan tetstysleperti karya

ilmiah, laporan kerja, karya tulis, dan buku. Daftamemuat daftar dari isi atau

judul bab/ chapter yang ada secara keseluruhan watirangga akhir termasuk letak

halaman.

Table of
Contants =

/|

Untuk membuat daftar isi

Pembuatan Daftar Isi

1. Klik tab Referencespada ribbon

2. Pilih iconTable of Contents kemudian

Insert Table of Contents
3. Maka akan muncul kotak

Contents

b Acd Text ~
_¥ Update Tab

Table of Contents

diald@ble of

Tabde of Conbents

Tabde of Conteris [
Prink Fresew Wb Frewew
HEgding L ..o e Ii‘ JLary -
- P
g 2 — e s s ime sy .!| il -
Heading 3o B Hpagng 3

o | e parie fumberd
o | Bigh alon page rornbeds

Teblesder: ... ]
Pormaks: From templshe r
Sowleretss (3

o | Lse fpperinhs retead of parge rarmiers

O

x| [ coesl
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©

Untuk memperbaharui
daftar isi jika ada

perubahan
-J ] e Adid Text = i . p)istest Endnaote
= I upcate Tadie AR Mest Footnote =
Table of Injent
Comenti = Fastrate
Baiilt-in

Aurlomatic Table 1

Camlemis
Feading 1
Tigadkog I
Hending 1

Autcanatic Tabile 3

Table of Contenis
Heading 1
icashrag 2
Floading 1

Warwal Fabde

Table of Contents
Typar obiapnr ik fheval 1)
T o g Lk {benl 2)
Type chapic bl (ewel 15
Ty per chpsir e fhevel 11
Tt i ey’ Linke {kewed Z)

) insent Takse of Contents.

' Untuk mengatur style yang akan
dimasukkan dalam daftar isi

_—

Incpert
Citatian -

R



LATIHAN 9

Buatlah daftar isi dari modul Microsoft Word kaliaandletakkan daftar isi tersebut setelah
halaman Cover!

2. Footnotes

Menambahkan Endnote

.jijInsert Endnote
Ag Next FootRate—a—  next'prev footnote
Insert sndnote
Faptnote

Footnotes u

Menambahkan Foomote

Footnote/ catatan kaki merupakan catatan yang terletdikkaki halaman dan berisi
keterangan tambahan, sepeatimber referensi dari sebuah tulisan, maupun arti dari

suatu kata yang terdapat dalam halaman tersebut.

Endnote/ catatan akhir merupakan catatan yang terlethlakhir dokumen dan
berisi keterangan tambahan, seperti sumber refetanisebuah tulisan, maupun arti dari

suatu kata yang terdapat dalam dokumen tersebut.
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Microsoft "kembali akan menggantikan office 2007 dengan versi terbarunva Microsoft
Office 14. Ada kemungkinan nama versi “14" akan diganti dengan “2010". Rencananva
Microsoft akan merilis Office terbaru ini dialkchir tahun 2009 atau awal 2010. Ada kemungkinan
Microsoft akan menggunalkan strategi sebelumnva, vaitu dengan meluncurkan Microsoft Office
14 ini bersamaan dengan Windows 7, seperti vang dilakukan pada Windows Vista dan Office

2007

‘sistem Operasi terbany Microsoft yang akan segera diluncurkan

* Perusahaan software raksasa veng saak inl mendominasl pasar dunia

3. Citations & Bibliography
Daftar Pustaka merupakan bagian dari penulisan terstruktur seperyiakémiah,
laporan, karya tulis, dan buku yang berisi keterasganber atau referensi berupa buku,
artikel, dsb. Daftar pustaka biasa memuat nama pergyatahun terbit, judul, kota
tempat diterbitkan, dan nama penerbit.




Pembuatan Daftar Pustaka

1. Pilih tabReferencegpada ribbon

2. Kemudian pilih  menu Insert

Citation yang tersedia dalam grup

Citations & Bibliography  Add
New Source

3. Kemudian akan muncul kotak dialog
Create Source Anda tinggal
menginputkan

data kemudian

apabila sudah selesai ki

Create Source

Type of Source 'Bock
Bibography Fiekds for APA
futhor | PENGARANG
[ ] Coeporate Suthar
Title | JUDLL
Year | TAHUM TERBIT
Chy |KOTA TEMPAT TEREIT
Publisher | PENERBIT
] Show 8 Bsbbography Fields

Tag narne Example: Adventure Works Press
PENIT

: 3 3) Manage Sources
I N L style: APA .
Insert

Citation =/ g_jJ Bibliography ~

l @ Add New Jource..,
@—}? Add New Placeholder...

i 'Q' Search Libraries...

7%
v Language | Defaul v
=)

ok || cancel

4. Kemudian pilih Bibliography, maka
seluruh data yangtelah anda inputkan
ke kotak dialodCreate Sourceakan

ditampilkan.
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Insert .
Citation - | i} Bibliography =

Citations & Bibliography



4. Captions

[ |2 Insert Table of Figures
J

i) |2 Update Table
”' [+ Cross-reference

Memberikan keterangan atas gambar

Jurafsky, D, Marun, JH. (2000). Speeck and Language Processing: An Introduction o MLATwral Language Processing,

Compucations] Linguiztics, and Specck Racopnition. Upper Saddle Rrer: Prentice Hall

Bucke, D. (2007). Speech Processing for P Netwarks Media Ressarce Cantral Pratocsl (MRCP). West Sussex: John
Wiler & Sons Ltd

5. Index

Pembuatan Index

6. Table of Authorities




Mailings Tab

k’_’_’,;:.‘ _J

—
Envelopes Labels Pembuatan label
Pembuatan amplop

Create

Mail Merge
Merupakan fasilitas yang memungkinkan kita untuk mengaim#tokumen seperti sured
banyak alamat tujuan dengan isi dan informasi yaama sehingga tidak perlu

dilakukan pengetikan secara berulang-ulang.
Pembuatan Mail Merge:

1. Klik tab Mailings |"““ﬁ"®.=.ﬁ
2. Pilih Start Mail Merge, kemudian B LG
. Start Mail Select
pilih Letters Merge ~ |Recipients = P
3. Untuk membuat daftar penerima, - detters
- | il Messages
pilih Select Recipients Type __‘@ﬂw
New List 3| Labes..
4. Kemudian akan muncul kotak — oot -
.1—-_;'1
dialog New Address List L e
Gelect
Recipients =!1

: e Type Hew List...
T] | Use Existing List...
83| Select from Qutlook Contacts...
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il New Address List E|E]

Iype recipient information in the table. To add more entries, click Mew Entry.

Title w |FistName  w |LastName | Compary Name w | AddessLine] |
JuDuL AR A AL MAMA AKHIR PERLSAHAAN ALAMAT

Menambah masukan baru . ' .
Mengatur item/informasi

yang.ingin ditampilkan

jrimpilkan
< / / >

N En;v( ] [ /,E._'d PETcarian

5 P |
\ Menghapus masukan

5. Untuk membuat alamat penerima

surat, pilihSelect Recipients Use ot Hiohlioht
. . Redpients *|Recipient List || Merge Fizlds
Existing List B LI L
E Type New List...
[T Use Existing List...
. . |
6. Selanjutnya anda mengatur, item |83 Select from Outlook Contacts...

apa saja yang akan anda tampilkan
dengan menggunakan pilihan menu
yang ada padaVrite & Insert
Fields
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__°] ?Rules'

) e Mengatur item/

Highfgght Ad Insert erﬂl : . . .
MergefFields Eloc 4] Update Labels informasi yang ingin ditampilkan

Memberikan ucapan pembuka

Untuk memberikan efek highlight Mengatur formairaht

: .| Find Recipient

7. Klik Preview Resultsuntuk melihat

hasil Results —7} Auto Check for Erro)

Preview Results

8. Setelah selesai klikinish  Print

Documents

l_l ‘

Flmsh &L
Merge ~

Finish
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Dengan Hormat,

Berdasarkan Informasi yang peroleh dari harian surat kabar «Korans,
«TglKoran», bahwa perusahaan vang Bapak/lbu pimpin membutuhkan tenaga
«Posisi». Oleh karena itu saya bermaksud mengajukan diri untuk mengisi pada
posisi tersebut.

Saya pria berusia 23 tahun, pendidikan 5-1 dari Universitas Bina Mandiri,
jurusan Tehnik Informatika dengan IPK 32. Saya pernah bekerja pada PT.
Bintang Terang sebagai Data Entry selama 1,5 tahun.

Sebagai bahan pertimbangan Bapak/Ibu, saya lampirkan berkas-berkas
sebagai berikut :

. Satu lembar fotocopy KTP
Dua lembar Pas Foto 4 x 6
Satu lembar fotocopy ijasah S-1
. Satu lembar fotocopy transkip nilai
. serta fotocopy sertifikat-sertifikat pendidikan non formal
Demikianlah surat lamaran ini saya buat. Atas perhatian Bapak/lIbu, saya
ucapkan lerima kasih. Untuk kelanjutan surat lamaran ini Bapak/lbu dapat
menghubungi saya di nomor 021-9256899.
Hormat Saya,




Kepeda

Yth, Kimbratz 8.E
PT. Kimkrata
J1. Daan Mogot 10 Jekarta, Indonesia
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