
PERANGKAT LUNAK : 
 APLIKASI PENGOLAH KATA 



Jenis – jenis aplikasi pengolah kata 

• Di bawah Microsoft Windows : Microsoft 
Office Word 

• Aplikasi lain: Open Office Writer 



Beberapa fitur Microsoft Office Word 

1. Membuat surat masal (Mail Merge) 

2. Membagi halaman menjadi beberapa section  

3. Membuat daftar isi secara otomatis 

4. Equation editor  

5. Autotext tabel dan thesaurus 



Mail Merge 
*) membuat format surat secara masal 

Ketikkan  format penulisan tujuan surat sbb : 
 

Nomor  : 
Kepada  :  
Alamat  : 
Perihal  : 

 
klik menu Mailings -> Start Mail Merge -> Step by Step 
Mail Merge Wizard 



Mail Merge (lanjutan) 
*) membuat format surat secara masal 



Mail Merge (lanjutan) 
*) membuat format surat secara masal 



Mail Merge (lanjutan) 
*) membuat format surat secara masal 



Mail Merge (lanjutan) 
*) membuat format surat secara masal 



Mail Merge (lanjutan) 
*) membuat format surat secara masal 



Mail Merge (lanjutan) 
*) membuat format surat secara masal 



Mail Merge (lanjutan) 
*) membuat format surat secara masal 



Mail Merge (lanjutan) 
*) membuat format surat secara masal 

*) posisikan kursor di tempat yang 
akan diisikan data. 



Mail Merge (lanjutan) 
*) membuat format surat secara masal 



Mail Merge (lanjutan) 
*) membuat format surat secara masal 



Section 
*) memisahkan tiap halaman di dokumen 

klik menu Page Layout -> Breaks -> Next Page 



Section (lanjutan) 
*) memisahkan tiap halaman di dokumen 

klik menu Insert -> Page Number 



Section (lanjutan) 
*) memisahkan tiap halaman di dokumen 



Section (lanjutan) 
*) memisahkan tiap halaman di dokumen 

Pada halaman 1, klik menu Insert -> Page Number -> 
Format Page Numbers 



Section (lanjutan) 
*) memisahkan tiap halaman di dokumen 

*) halaman 2 



Section (lanjutan) 
*) memisahkan tiap halaman di dokumen 



Section (lanjutan) 
*) memisahkan tiap halaman di dokumen 

Pada tiap section, klik menu Insert -> Page Break 



Table of Contents 
*) membuat daftar isi secara otomatis 

Buat kerangka dokumen seperti di bawah ini 
BAB I Pendahuluan 
Latar Belakang 
Tujuan Penelitian 
Manfaat Penelitian 
  
BAB II Tinjauan Pustaka 
RFID 
  
BAB III Metodologi Penelitian 
Studi Pustaka 
Analisis Kebutuhan 
Perencanaan 
Perancangan 
Implementasi 
Pengujian 



Table of Contents (lanjutan) 
*) membuat daftar isi secara otomatis 

Lakukan pelevelan pada tiap judul BAB dan judul isi. Judul BAB 
memakai Heading 1 sedangkan judul isi memakai Heading 2. 



Table of Contents (lanjutan)  
*) membuat daftar isi secara otomatis 

Hasil pelevelan 



Table of Contents (lanjutan)  
*) membuat daftar isi secara otomatis 

Klik menu References -> Table of Contents 



Table of Contents (lanjutan)  
*) membuat daftar isi secara otomatis 

Hasil 



Table of Contents (lanjutan)  
*) membuat daftar isi secara otomatis 

Hasil (lanjutan) 



Equation Editor 
*) membuat lambang eksakta 

Klik menu Insert -> Equation -> Insert New Equation 



Equation Editor (lanjutan) 
*) membuat lambang eksakta 



Equation Editor (lanjutan) 
*) membuat lambang eksakta 



Auto Text 
*) menyisipkan text 

Ketik sebuah definisi / alamat  / identitas 

Departemen Ilmu Komputer, FMIPA, IPB 
Kampus IPB Darmaga 
Jl.Meranti Wings 20 Level V 
Bogor 16680 
phone/fax : +62 251 625584 



Auto Text (lanjutan) 
*) menyisipkan text 

Alt + F3 



Auto Text (lanjutan) 
*) menyisipkan text 

Untuk menyisipkan, klik menu Insert -> Quick Parts 



Auto Text (lanjutan) 
*) menyisipkan text 

Menambahkan AutoText ke Quick Access Toolbar 
Klik lambang Office -> Word Option 



Auto Text (lanjutan) 
*) menyisipkan text 

Pilih Customize -> All Command -> Create AutoText 



PERANGKAT LUNAK : 
 APLIKASI PENGOLAH KATA 
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