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Microosft Word 2010

Sekolah £

Mata pelajaran :

Kelas/Semester :

A. Tujuan pembelajaran :
Pertemuan 1

a. Melalui pengamatan tayangan video peserta didik mampu menjelaskan
aplikasi pengolah kata Microsoft word secara mandiri. (C1)

b. Melalui pengamatan tayangan video peserta didik mampu membuka aplikasi
Microsoft word dengan mandiri. (P2)

c. Melalui pengamatan tayangan video peserta didik mampu menggunakan ikon
untuk membuat tulisan. (C3)

Pertemuan 2

a. Melalui penugasan peserta didik mampu membuat tulisan word art di aplikasi
Microsoft word dengan kreatif. (P3)

b. Melalui praktek langsung peserta didik mampu menghasilkan karya tulisan
word art di aplikasi Microsoft word dengan gotong royong. (P4)

c. Melalui penugasan kelompok peserta didik mampu mempresentasikan karya
tulisan word art di aplikasi pengolah kata dengan gotong royong. (P3)

B. Apa Itu Microsoft Word 2010

Microsoft Word 2010 adalah sebuah program komputer yang membantu kita menulis
dan membuat dokumen. Dengan Microsoft Word, kita bisa membuat cerita, surat, atau
tugas sekolah dengan lebih mudah dan rapi.

Langkah - langkah membuka aplikasi Microsoft Word adalah sebagai berikut :

1. Membuka Microsoft Word melalui Icon Shortcut Dekstop
Kalau kalian sudah mempunyai program microsoft word, biasanya langsung
terletak di dekstop. Cara ini cukup mudah saja dan ada dua cara, yaitu :

a. Setelah mempunyai aplikasi Microsoft Word, klik dua kali program MS Word-
nya. Maka Word akan terbuka sendiri.

b. Atau bisa menggunakan cara klik kanan di atas ikon Microsoft Word lalu pilih
Open.
Untuk gambaran aplikasi MS Word ada di dekstop, bisa lihat gambar di bawah
ini.
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2. Membuka Microsoft Word melalui Search

Cara ini bisa dilakukan ketika ikon Shortcut MS Word tidak ada di dekstop.
Langkah-langkahnya adalah :

a.
b.
.

Klik tombol search di bagian kiri bawah

Lalu, Anda tinggal ketik kata “Word” di kolom search yang tersedia

Setelah itu, tinggal klik satu kali aplikasi Microsoft Word-nya, maka secara
otomatis MS Word akan terbuka. Untuk gambarannya, lihat di bawah ini.

Microsoft Word 2010
App

i

C5  Run a2 administrator
[1 Open file location
<3 Pin to Start

= Pin to taskbar

[i  Uninstal

Recent
H] Wow! inilah dia 5 Cara Membuka Microsaft Word, Mudah

&) 4 Cara Menggeser Tulisan di Microsoft Word, Cepat
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Langkah - langkah menyimpan dokumen yang sudah di buat di Microsoft Word

1. Klik gambar disket namanya ikon save seperti pada gambar di bawah ini. Untuk
menyimpan dokumen bias juga dengan menekan tombol ctrl berbarengan dengan
tombol s pada keyboard. Yang di namakan pintasan keyboard.

PQ?!W‘ References Mailings Review View
Times New Roman (Hea - 12~ | AT w™|[£)] |2 - 1= - T/ 38 £ w w31 W) | 5,

pter || B L T - she, o Awr|[22- A-| [EE B B-[I5]&- B
]| Font n Paragraph

"format Pai

Belajar Microsoft Word 2007 Pemula, Save File d
‘Word untuk pemula. Cara menyimpan dan membu
semua dengan belajarkomputer00.blogspot.com, b
kursus atau pelatihan. Kali ini kita akan belajar ba;
buat, dan beberapa langkah untuk membuka file te

Sobat vang budiman dan semoga selalu sehat dan-
apapun aktifitas anda semua. Pada kesempatan va
berapa tutorial program Microsoft Word 2007. Ka
{link) Sobat tentu tidak mau file yang sobat sudah
tersimpan. Maka dari itu pada kesematan kali ini, !
menyimpan file Microsoft Word. Tutorial ini tentu
i|.1cnmla,unmk vang sudah profesional tentu sudah’
|

Menyimpan File Microsoft Word 2007

Sehenamva cara menvimnan file micrnenft ward 7

2. Lalu, carilah dimana tempat kita akan menyimpan dokumen
3. Tulis nama kelas no absen

4, Lalu enter

5. Sudah selesai deh

Hlﬂmsm % fd (Pry
« = 4 b ThisPC 5 Mew Volure 05 + v & Search M Vekane (D p

Orgenize = P foldes -
o Autoderk 380 M Mame &

B Desitop . Blag Karyshusen com Fite E
[ Decuments Proguam Fies Fale feider

 Dowmioads Windoasipps File faddes

B Muiie

& Pictuees

B videos

e Acer (0
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Langkah menutup aplikasi Microsoft word 2010
Berikut langkah menutup microsoft word dengan kontrol jendela (Window

Management).

1. Simpan lembar kerja Microsoft Word
2.  Klik "x" pada kontrol jendela yang ada di pojok kanan atas

3. Microsoft Word telah ditutup

53 O X

Q Tell me.. Mentik Yusmantara F_}_ Share

AP Find ~
3CcDc! AaBbCcDe AaBbC o
»Ec Replace
srmal | TNoSpac.. Headingl < W
- 5 . 0
Styles I Editing
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Pertemuan ke 2

Apa itu WordArt ?
WordArt merupakansalah satu fitur yang ada di dalam Microsoft Word yang bisa
membuat sebuah tulisan dengan gaya vang unik, menarik, dan memiliki nilai seni.

Fitur ini biasanya digunakan untuk melengkapi dokumen yang berhubungan dengan
dunia desain atau dokumen informal lainnya.

1. Pertama, silahkan Anda buka microsoft word 2010

2. Setelah jendela Microsoft office 2010 terbuka, tuliskan kalimat bhineka tunggal ika

[ R Blonamants - Word . q %

YOUT REFERINCES MMLINGE  REVIEW VW

koBbCrlc AcBbCcho

¥ naBCcc) AsBbCeDe AQBRCI Aal AaBI nasbee
bl | VMo Spa edng 1 Hasding Tile

Bhineka tunggal ika

blok tulisan yang ingin Anda jadikan Word Art. Seperti pada gambar dibawah ini.

B ES O- Decumentd « Wi 7= R
“ HOME INSERT DESIGN  PAGE LAYOLS REFERENCE MAILINGS REVIEW VIEW Sign
X o Z = & = iim et P i Finct
Colbwi oy “[11_ =/ & & Sa- B ] 45 0T laagbeenel Aadbcede AaBbCe Asiibcer QB Assbeee saBbecbn AaBbecda |
i .:..u...-.-. B FU -dmxx H-%-A- b - 1 Nomal | 1 No Sp Hi T Ha 2 " b the En ek s
i
Bhineka tunggal ika
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2. Lalu, silahkan Anda pilih tab insert yang ada diatas. Seperti pada gambar dibawah
ini.

@ d R T-
HOME DESIGN ~ PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILNGS  REVIE

3. Kemudian, silahkan Anda pilih ikon Word Art dan pilih bentuk tulisan yang Anda
inginkan. Seperti pada gambar dibawah ini.

BES O Jacuminsd - Word - & X

o R

Bhinele tunggal ika

4. pilih salah satu jenis word art yang kalian sukai

eSO Decumant - Waord T = x

B o oo
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5. Lalu, jika Anda ingin menambahkan beberapa efek pada tulisan, silahkan Anda klik
pada tulisan Anda. Seperti pada gambar dibawah ini.

B kSO

HOME  INSER

8. Lalu, silahkan Anda pilih ikon A seperti gambar dibawah ini. Maka, Anda akan
melihat beberapa efek yang bisa Anda gunakan. Silahkan Anda pilih sesuai
dengan yang Anda inginkan.

Bl = = Create Lick Sor - 1 Sl Pane ARotate © e

L\ shadow

Aeflection  +
Glow

LY Bavel

_l\ 30 Rotation +

Transforn

form ¢

' Bhineka tunggal ike"
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9. pilihlah salah satu efek yang kalian sukai. Ibu menggunakan efek glow

BE S0 ! o
- - flzaeom
A Position Wian R 84 e
1. Shasd o &
Reflection *
No Glow
Glow L
Bevel .
Glow Variations
"\ 3D Rotation *

Traeaboem -

: Bhineka tunggal iks.

10. hasil setelah diberi efek glow. Berilah efek tulisan sesuai dengan yang kalian
inginkan.

B S0
MOME  WSERT  DESIGN  PAGE LAYOUT  REFERENCE

ARotste s TI10B4om :

11. setelah selesai. Simpan hasilnya di komputer, dengan nama : nama anggota
kelompok, no absen, kelas dan tekan enter.
12. setelah disimpan tutup kembali aplikasi Microsoft word 2010.

Cara membuka file/dokumen yang pernah disimpan sebelumnya :
1. Buka Microsoft Word pada Dekstop atau Taskbar.
2. Kemudian klik Office Button yang terletak pada pojok atas sebelah kiri, lalu
pilih open.
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Bisa juga menggunakan shortcut pada ketboard dengan menekan Ctrl + O
secara bersamaan, lalu cari lokasi dokumen yang akan anda buka.

Maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini.

3. Pilih dokumen, kemudian klik Open.

Cara mencetak file/dokumen ke printer :
1. Buka dokumen MS Word yang akan dicetak.

2. Klik File pada menu di pojok kiri atas, lalu klik Print. Atau sobat bisa juga
dengan menekan kombinasi tombol Ctrl + P supaya lebih cepat.

INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREM(

Colibei(Body) ~[t1 - A A" Aa- fo !
B I U-sex x A-%-4A-8%

Paste !
- ¥ Format Painter

Clipboard 5 Famnt =
8t Cara Ngeprint
komputertamtorials blosspotcom

3. Kemudian akan muncul jendela Print kemudian klik print
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C. Latihan dan Kunci Jawaban/Rubrik
1. Bagaimana cara membuka program Microsoft Word di komputer?
a. Menggunakan browser internet
b. Mengklik ikon Microsoft Word di desktop
c. Menekan tombol "Ctrl + S"

Jawaban:
b. Mengklik ikon Microsoft Word di desktop

2. Apa fungsi utama Microsoft Word?
a. Bermain game online
b. Menulis dan membuat dokumen
c. Menyanyi lagu

Jawaban:
b. Menulis dan membuat dokumen

3. lkon apa yang digunakan untuk menyimpan dokumen di Microsoft Word?
a. Print
b. Open
c. Save

Jawaban:
c. Save

4. Apa yang harus dilakukan sebelum menutup Microsoft Word untuk
menghindari kehilangan dokumen?
a. Mengganti warna teks
b. Menyimpan dokumen
¢. Membuka dokumen baru

Jawaban:
b. Menyimpan dokumen

5. Langkah pertama untuk membuka Microsoft Word adalah...

a. Menyimpan dokumen
b. Mengklik dua kali ikon Microsoft Word
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c. Menutup laptop

Jawaban:
b. Mengklik dua kali ikon Microsoft Word

6. Apa fungsi ikon "Print" di Microsoft Word?
a. Menyimpan dokumen
b. Mencetak dokumen
¢. Membuka dokumen

Jawaban:
b. Mencetak dokumen
7. Seorang guru memberi tahu murid-muridnya untuk membuka Microsoft

Word menggunakan pintasan keyboard. Bagaimana murid dapat
melakukannya. Apa pintasan keyboard yang dapat digunakan murid untuk
membuka Microsoft Word?

a.Ctrl+ O

b. Ctrl + S

c. Ctrl + P

d. Ctrl + C

Jawaban:
a. Ctrl+ O
8. Langkah terakhir sebelum menutup Microsoft Word adalah...
a. Menyimpan dokumen
b. Membuka dokumen
c. Mengganti font

Jawaban
a. menyimpan dokumen

9. Apa fungsi ikon "Print" di Microsoft Word?
a. Menyimpan dokumen
b. Mencetak dokumen
¢. Membuka dokumen

Jawaban
b. mencetak dokumen

=
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7

gambar disamping adalah shortcut aplikasi
a. Microsoft paint
b. Microsoft word

¢. Microsoft excel

Jawaban
b. Microsoft word
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