
 

 

 

CHAPTER 4 

PENDALAMAN MS. WORD 

 

I. Tujuan : Untuk lebih memahami penggunaan dari MS. Word. 

 

II. Alat dan bahan : 

1. Teori-teori tentang MS. Word 

2. MS. Word 

3. Sumber online lain tentang MS. Word 

 

III. Teori dasar 

A. Bullet & Numbering 

Sangat membantu dalam penulisan suatu karya ilmiah yang terstruktur. Dapat 

diatur dengdan mengunakan ribbon Paragraph. 
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Bullets 

 

B. Styles 

Word menyediakan fungsi style untuk mempermudah penulisan karya ilmiah 

dan laporan. Berikut ini adalah cara untuk membuat style baru: 

1. Klik panah ke bawah pada ribbon styles 

2. Klik pada tombol new style ( ) 

3. Akan muncul kotak dialog sebagai berikut: 

 

 



 

 

 

 

 

4. Atur style yang diinginkan 

5. Klik OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

C. Breaks 

Kadang dalam menulis naskah ada suatu halaman atau kolom yang belum 

terisi sementara kita harus berpindah ke halaman lain. Hal ini dapat dilakukan 

dengan mudah tanpa harus menekan tombol enter berulang kali. Caranya dengan 

menggunakan ribbon Insert  page break atau  page layout  breaks  page 

atau cukup dengan menggunakan hotkey Ctrl+Enter. 

 

D. Membuat Kolom Berita 

Langkah – Langkah untuk membuat kolom berita : 

1. Click menu tab Page Layout pada ribbon 

2. Pilih Columns yang terletak pada ribbon Page Setup  

3. Pilih banyak pembagian kolom yang anda inginkan 

 



 

 

 

E. Membuat Tabel 

Untuk membuat table biasanya kita lebih mudah dengan menggunakan 

Microsoft Excel. Akan tetapi Microsoft Word juga menyediakan fasilitas untuk 

membuat sebuah table. Dimana dalam pembuatan table-nya terhitung lebih mudah 

daripada dengan menggunakan Word 2003. 

 

Langkah – Langkah pembuatan table : 

1. Klik menu Insert pada ribbon 

2. Pilih icon table , kemudian Insert Table 

Dalam pembuatan sebuah table disediakan beberapa menu tambahan, antara lain : 

1. Insert 

Dengan menu Insert kita dapat menambahkan kolom, baris, dan cell pada 

saat pembuatan table. 

 

Langkah-Langkah : Klik kanan pada table  Insert  Insert …… (sesuai yg 

anda inginkan). 

 

2. Merge 

Dengan Merge kita dapat menggabungkan beberapa kolom/baris menjadi 

satu. 

 

Langkah-Langkah :  

a. Block baris atau kolom yg anda inginkan terlebih dahulu 

b. Klik kanan  Merge Cells 

 

3.  Table properties, digunakan untuk mengatur tampilan table.   

Langkah-Langkah :  

a. Block tabel terlebih dahulu 

b. Klik kanan  Table Properties 

         



 

 

 

IV. Tugas 

Agar lebih mengetahui dan lebih memahami tentang MS. Word, maka 

diberikan beberapa tugas yang harus diselesaikan dengan baik. 

1. Buatlah tampilan di bawah ini dengan menggunakan bullet & numbering : 

  

 

2. Latihan 2 : 

 Buatlah style baru dengan nama “MyStyle”, tipe huruf Algerian, size 14, 

color green dengan tipe awal heading 1, jika dienter akan berpindah ke 

tipe normal. 

 Buatlah style baru dengan nama “FunStyle”, tipe huruf Times New 

Roman , size 18, color blue dengan tipe awal heading 2, jika dienter akan 

berpindah ke tipe MyStyle. 

 



 

 

 

3. Buatlah kolom berita seperti gambar di bawah ini! 

 

 

4. Untuk latihan, buatlah tabel seperti gambar dibawah ini! 

 

Pertanyaan : 

1. Kemudian letakkan kursor di baris paling bawah, tekan ctrl+enter. Apa 

yang terjadi?  

2. Apa fungsi dari Ctrl+enter? 

  

 


