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3.1 Mengenal Microsoft Word sebagai program pengolah kata
3.2 Mempraktikkan cara menjalankan program Microsoft Word
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1. Mengenal Powerpoint sebagai program pengolah kata
A.  Apa itu Microsoft Word ?

Microsoft Word adalah perangkat lunak (Software) yang membantu kita untuk
membuat aneka tulisan, cerita, poster, tugas dan laporan. Perangkat lunak ini sangat
mudah digunakan untuk keperluan yang berkaitan dengan pengolahan kata (tulisan)
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1. IGON Microsoft Word (i

Setiap Perangkat Lunak (SOFTWARE) memiliki icon tersendiri, untuk MICROSOFT WORD e

Leadershi

L
Sendiri, ICON nya mengalami perubahan, hingga tampilan terbaru lcon nya berwarna BIRU .
dan ada huruf W besar. IGON sebuah software bisa ditemukan pada halaman desktop.

Hll © Type here to search

"Ea“ﬂl‘aﬁ"g,’-’\' ¥ v

Gambar 1. lcon Microsoft Word di Desktop

= 229PM
®32c A ST oonn B
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2. Mempraktikkan cara menjalankan program MICROSOFT WORD

Gara membuka Software MIGROSOFT WORD ada bermacam - macam, namun ada 2 cara
yang umumnya digunakan banyak orang

A. Membuka MICROSOFT WORD dengan langsung mengklik 2 kali ICON nya yang berada
di DESKTOP

WinRAR WBS Office

oL

CCleaner WPS PDF

Internet
Downlo/ "

HJl © Type here to search

Gambar 2. Klik 2 kali Icon Microsoft Word di Desktop
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MATERI

Apabila kita tidak berada di halaman Desktop, kita bisa Kembali ke halaman
desktop dengan cara berikut ini :

Gambar 3. Tombol Kombinasi Desktop

Pertama, Tekan tombol Windows terlebih dahulu, kemudian tahan. Kedua, Sambil
menahan Tombol Windows, jari yang lain menekan tombol D. Maka kita akan menuju
ke halaman DESKTOP

'\

Lev
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MATERI

2. Membuka MICROSOFT WORD dengan menggunakan Kotak Dialog RUN

Kotak dialog Run biasa digunakan untuk menjalankan atau untuk sekadar sebagai
jalan singkat dalam mengaktifkan feature tertentu. Untuk mengakses fungsi Run
secara cepat bisa dengan menekan kombinasi tombol Windows dan R (Windows+R).

F10 F11

Lock

{>shift

Ctrl

Gambar 4. Tombol Kombinasi Windows Run
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2. Membuka MICROSOFT WORD dengan menggunakan Kotak Dialog RUN ‘)

Sehia

Lev
Gara menekan kombinasi tombol Windows dan R (Windows+R).

Enter =—
Lock

. Vd
{}shift ‘ . ; A {}shift

Ctrl

Gambar 5. Tombol Kombinasi Windows Run

Pertama tekan Tombol Windows , dan tahan. Sambil menahan tombol Windows, jari
yang lain menekan tombol R, dan kotak dialog RUN akan terbuka
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2. Membuka MICROSOFT WORD dengan menggunakan Kotak Dialog RUN

Kotak Dialog RUN, kemudian ketik WINWORD di dalam nya

& Run

rescurce, and Windows will open it for you.

=7 Typethename of a program, folder, document, or Internet

Open: | WINWORD

QK Cancel

Browse...

Gambar 6. Windows Run
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2. Membuka MICROSOFT WORD dengan menggunakan Kotak Dialog RUN

Dan klik OK atau tekan tombol ENTER

= Run

Open:

Type the name of a program, folder, document, or Internet
resource, and Windows will cpen it for you.

WINWORD

Ok

Cancel Browse...

Gambar 7. Keyword WINWORD di Windows Run

‘ 9

Level 3
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2. Membuka MICROSOFT WORD dengan menggunakan Kotak Dialog RUN

Dan terbukalah Microsoft Microsoft Word

e Microsoft

Word

Office 2019

Starting...

Gambar 8. Tampilan awal aplikasi Microsoft Word
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MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD

Pilihlah blank document untuk memulai lembar kerja baru

Word
Good afternoon

~ New

Taka a tour

glank document | [

Blank uomzem Welcome ta Word Single spaced (blank)

Recent  Pinned

Name

Formulir-F1-06 ikhsan siregar

il
@ Downloads
@

Formulir-F1-06 KAWAN PARHAN

Downloads
@ Formulir-F1-06

Downloads
Account RUN DOWN WISUDA TAKHOSUS SMP JUARA PEKANBARU 2021

Iburw Efi's OneDrive
Feedback

@ cover uts metnum
Options Iburw Efi's OneDrive » Documents
~ Lo cares cdimes Cabdu 20

O Type here to search

Gambar 9. Tampilan menu awal Microsoft Word

Blue grey resume

Iburw Efi | IE

Snapshot calendar

Date modified

Vesterday at 1:11 PM

Vesterday at 1:04 PM

Yesterday at 1:03 PM

June7

Juned

®@® * - o

s e et
Table of
cantents

Insert your first table of cont...

More templates —>

oo

)

bint
cende
&5

i ed Lendersh

Lev

19

1a
School



MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD

Terdapat banyak menu di bagian toolbar Microsoft Word yang bisa digunakan untuk
bekerja dengan Microsoft Word.

.. l==0
== 2L | aspocene| asebcee AaBbCe AasbCel AQB assscer asssoco
T No Spac. Heading1  Heading 2 Title ti

Styles 5 Editing ~

Gambar 10. Menu - menu di Microsoft Word

Ada menu : File, Home, Insert, Design, Layout, Reference, Mailings dan lain sebagainya.
Untuk Level 4 ini, Ananda hanya akan mempelajari menu File, Home dan Insert.

A. Menu FILE
Pada menu inilah kita memulai aktivitas di Microsoft
Word, apakah mau buat File baru (new), buka file lama m
(open), menyimpan file dengan nama yang sama (save)
atau menyimpan file dengan nama yang baru (save as). Ny

Untuk lebih jelasnya, silahkan kiik pada menu FILE di Cipboare -
bagian TOOLBAR Gambar 11. Menu FILE
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MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD i

2388

Leaderst

A. Menu FILE (Membuka dan Menyimpan Dokumen Word) Leve!

Document! - Word burwEi B @ & 7 - X
Good morning
iy ~ New
[3 Mew
s —
T Open P ]
Take a tour
info -
Blank document Welcome to Word Single spaced (blank) Blue grey resume Snapshot calendar Insert your first table of cont...
Save
Save As More templates —>
Create WPS PDF .
resis Recent Pinned
History
Name Date madified
Print . .
Formulir-F1-06 ikhsan siregar Mon at 111 PM
Downloads
Share
Formulir-F1-06 KAWAN PARHAN Mom ot 104 P

Export

Downloads

Close

Formulir-F1-06

Downloads

Mon at 1:03 PM

B ® B

Account RUN DOWN WISUDA TAKHOSUS SMP JUARA PEKANBARU 2021 JuneT
Iburw Efi's OneDrive

More...
cover uts metnum June6

Iburw Efi's OneDrive » Documents

Gambar 12. Tampilan Menu FILE

Pertama - tama kita akan membuat file baru, silahkan klik pilihan NEW, lalu pilih BLANK
DOGUMENTA
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MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD
A. Menu FILE (Membuka dan Menyimpan Dokumen Word)

Document] - Waord burwEi B @ & 7

New

Blank document
Blank document

Search for online templates Pl

Suggested searches:  Business Cards Flyers Letters Educafion Resumes and Cover Letters  Holiday

[January
Aa P e
)/ HERE e H
Take a tour T T
Single spaced (blank) Blue grey resume Snapshaot calendar

Gambar 13. Tampilan pilihan BLANK DOGUMENT

Maka akan kita dapatkan 1lembar dokumen kosong yang siap untuk kita pakai.
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MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD b‘;xr,%

A. Menu FILE (Membuka dan Menyimpan Dokumen Word) Leve!

B S- K o W

Ri=d ©
g
5

Assalamualaikum, saya siswa siswi SD Islam Bintang Cendekia. Saya siap untuk menguasai gela'arah TIK.

Gambar 14. Mengetik di Dokumen Baru
Kemudian silahkan Ananda ketik kalimat berikut ini

“Assalamualaikum, saya siswa siswi SD Islam Bintang Cendekia. Saya siap untuk
menguasai pelajaran TIK.” (tanpa kutip).

Untuk mengetik huruf BESAR /KAPITAL, Ananda tekan tombol CAPS LOCK di keyboard,

Akan ada yang menyala di bagian kanan sebelah atas keyboard. Bila
nya menyala berarti huruf yang diketik akan menjadi huruf BESAR /

KAPITAL. Untuk mematikan fungsinya, cukup tekan Kembali tombol CAPS LOCK nya.
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MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD

Setelah selesai mengetik, silahkan klik Kembali menu FILE, dan pilih SRUE AS

Save

Save As

Create WPS PDF

Save As
@ Recent

Personal

a OneDrive - Persona

iburwefi@gmail.com

Other locations.

[ misec

v o<

Il saveAs
« v 4 = > Local Disk(D) » v | ® | SearchLocal Disk (D)
Organize = New folder -
TID PIAK A Name Date modified Trpe
I Microsoft Word SRECVCLEBIN File folder
) APLIKASI BDR File folder
& OneDrive - Persor Bagian Memarable Moments File folder
& This PC Buku File folder
Buku Tehunan ABCT1 File folder
PRSI RN buku tahunan ABC11 dari KOMPLABKOM Filefolder
5 Local Disk (D) 3 COLOUR PALLETE File folder
coal design File folder
> P Network

File name: | Assslsmualaikum

~ Hide Folders

Authers:  [burw Efi

Saveastype: [WordDocumene ¥

Tags: Addatag

[ Save Thumbnail

Toos - o

folder.

Gambar 15. Menyimpan di Microsoft Word

Pilih BROWSE -> cari LOGAL DISK D -> beri nama di FILE NAME dengan ASSALAMUALAIKUM ->
lalu Klik SAVE, Dengan ini Ananda sudah bisa membuat dan menyimpan File Microsoft

Word
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MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD

0’0(”

%

bint&l
cendekia
SEnCERa

Lev

Setelah kita simpan, kita tutup aplikasi Microsoft Word nya dengan mengklik tanda silang

warna merah di pojok kanan atas

0

Paste

Page1of1 14words [I*

Insert

 Format Painter

Clipboard

51

Design

Layout

References

Calior (Body |11 | A A7 Aa- | A

B I U -abex X

MEEAEE

£ Type here to search

1

Font

‘g.

Mailings

Document! - Word

\bwwEhe = \

Help  WPSPDF ) Tell mewhatyou want to do

P Find

= = Iy
= R AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbC( AaBbCcl /—\aB AaBbCCC AgBLCCDL ) | g et

25 Replace

A-¥-aA- = b= TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2 — Title Subtitle  Subtle Em.. I | Lo
Paragraph -1 Styles 5l Editing ~

1 2 [ IR R I I S I RIS T FAR SRS PR FRE TP RS LR IR e SR T )
hssalamualaikum, saya siswa siswi SD Islam Bintang Cendekia. Saya siap untuk menguasai pelajaran TIK.

B B - 1 + 120%

Gambar 16. Menutup aplikasi Microsoft Word
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MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD

Sekarang mari kita buka kembali aplikasi Microsoft Word, kemudian kita buka Kembali file

Assalamualaikum yang tadi sudah kita simpan.

CGaranya : Pada halaman awal, silahkan Klik menu Open -> lalu perhatikan di pilihan sebelah
kanan, cari nama file Assalamualaikum.

Word buwEi B @ @ 97 - x
® T Documents  Folders
personal B Name Date modified -
OneDrive - Personal Pinned
e oo . Pin files you want to easily find later. Click the pin icon that appears when you hover over a ile.
Other locations Today
E‘l;' This PC @ stalamualaikum 6/30/20224:01 PM
""" Yesterday
=) AddaPlace
LAPORAN SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT 2021 DONE 6/29/2022 446 PM
s £ DATA DINAS
rowse
LAPORAN SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT 2021 EDIT 6/29/2022 127 PM
£ DATA DINAS
LAPORAN SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT 2021 620/20031:26 M
£ DATA DINAS
This Week

@ Formulir-F1-06 ikhsan siregar

6/27/20221:11 PM
Downloads

Account.

@ Formulir-F1-06 KAWAN PARHAN

6/27/2022 1:04 PM
Downloads

Feedback

Recover Unsaved Documents

Options

£ Type here to search

Gambar 17. Membuka file Assalamualaikum di Microsoft Word
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MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD (x

Lev
Maka file yang sebelumnya sudah kita simpan akan kembali ditampilkan di layer

Microsoft Word kita. Untuk Latihan selanjutnya, tambahkan kalimat berikut ini ke dalam
file Assalamualaikum tadi. “Dengan lzin ALLAH Subhanahu Wa Ta ‘alla kami
mempelajarinya, semoga diberikan kemudahan” , Klik pada baris dibawah untuk mulai
mengetik disana

Document1 (AutoRecovered) - Word

Ml insert  Design  Leyout  References  Mailings  Review  View  Help  WPSPDF Q) Tell me what you want to do

; . o p | A =, z=3= s £ Find

0 Caliri (Body /11 ~| A" 7 Aa T E=E A 9| aasboae AsBbcde AaBbCe AsBbCel AQDB msebcer Assbcend <

e Repl

Paste . A-¥-a- Bl===|= e i =
St et painer | BT U ek (Ao A =(i=-|&-® TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtite  SubtleEm.. [ | . g i

Clipboard I} Font [ Paragraph I} Styles sl Editing ~
RECOVERED UNSAVED FILE This is a recovered file that s temporarily stored on your computer. | Save x
(N R I A SR SR RIS SN IR RIS RRIE R M NI RIS RIS p. -

Assalamualaikum, saya siswa siswi SD Islam Bintang Cendekia. Saya siap untuk menguasai pelajaran TIK

- (:_N) Dengan Izin ALLAH Subhanahu Wa Ta ‘alla Hami mempelajarinya, semoga diberikan kemudahan
Kiik dibawah sini

Untuk memulai mengetik

Pada baris dibawah

Gambar 18. Menulis Kembali di file sebelumnya
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MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD

Setelah selesai mengetik, silahkan ananda save as kembali file tersebut dengan nama baru
yaitu Assalamualaikum 2

®

{2 Home

[ New

&7 Open

Info
Save

Save As

Create WPS PDF
Histon

Print

Share

Export

Close

Account

More.

Save As
@ Recent

Personal

OneDrive - Personal
iburwefi@gmail.com

Other locations

[ misec

5 AddaPlace

B Browse 2

il Save As

4 ||« Roaming 5 Microsoft » Word

Organize v New folder
fiyan A Name
[Tl Microsoft Word
@ OneDrive - Persor
[ This PC
S €D Drive (G) SRY
> Local Disk (D) 3

¥ Network ®

[ZERE A s salamualaikum 2 d

v O | SearchWord

Date modified

Mo items match your search.

Type

Save s type: | Word Document

Authors:  lburw Efi

[ Save Thumbnail

~ Hide Folders

Tags:

Addatag

Cancel

folder.

£ Type here to search

Gambar 19. Menyimpan kembali di file sebelumnya dengan nama yang baru
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3. Mengenal menu MICROSOFT WORD i

Level
Apabila sesudah menyimpan (save as) file, ternyata ada yang ingin kita ganti. Semisal kita

ingin mengganti pujian bagi ALLAH, dari Subhanahu wa Ta'ala (Maha suci DIA dan Maha Tinggi)
menjadi Azza Wa Jalla (Vang Maha Perkasa lagi Maha Agung).

Fring -
AGB e e | S0

THe  Subite  SubtkEm T pooo

Assalamualaikum, saya siswa siswi SD Islam Bintang Cendekia. Saya siap untuk menguasai pelajaran TIK

Dengan Izin ALLAH Subhanahu Wa Ta 'alla kami mempelajarinya, semoga diberikan kemudahan

X cu
aaBbceD: | AsBbeede AzBbCt

S abCete
Paze LT ¥ Mermsal | 1Mo Spac "
T Srommbame | 0 1Y Ae¥eA femy J1rnsy 1 Select-
Cligboard 5 Fart s Eating ~

RECOVERED UNSAVED FILE Thic i a ecovered fik tha is emparaily stored an yous computer. | Save

DRI, -} 3 3 4. . F. & 2. 8- 3. W . B-i-B .8 . ® - ]

Assalamualaikum, saya siswa siswi SD Islam Bintang Cendekia. Saya siap untuk menguasai pelajaran TIK

Dengan lzin ALLAH Azza Wa Jalla kami mempelajarinya, semoga diberikan kemudahan

Gambar 20. Mengganti pujian untuk nama ALLAH
29



MATERI

3. Mengenal menu MICROSOFT WORD

Kemudian kita ingin langsung simpan secara cepat, kita bisa menekan tombol kombinasi di

keyboard, yaitu GTRL + S ( Tombol CTRL dan Tombol §)

il

Gambar 21. Tombol GTRL dan Tombol S

Atau bisa dengan menutup aplikasi Microsoft, tekan tanda silang diujung kanan atas. Dan
pilih SAVE pada kotak pertanyaan “Want to save your changes?”

Microsoft Word

I ‘Want to save your changes to Assalamualaikum?
H

Assalamualaikum, saya siswa sisy Don't Save Cancel

X

P untuk menguasai pelajaran TIK.

Dengan lzin ALLAH Azza Wa Jalla kami mempelajarinya, semoga diberikan kemudahan

Gambar 22. Peringatan apakah ingin menyimpan perubahan
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Kompetensi Dasar

3.3 Siswa mampu mengatur Font untuk mengetik di Microsoft Word
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MATERI

A.  Mengenal Tab Font di Toolbars Microsoft Word

Sebelumnya kita sudah mengenal dan belajar tentang menu File, sekarang kita
akan mengenal dan belajar tentang menu Home. Apabila menu file tentang cara
membuat, membuka dan menyimpan File, menu home tentang bagaimana kita
mengatur ketikkan kita di Microsoft Word

Mengatur jenis huruf, warna huruf, ukuran huruf, jarak per huruf, pemberian
bullet dan numbering, rata paragraph dan copy paste. Semua fungsi - fungsi diatas
sangat bermanfaat dalam mengetik di Microsoft Word.

1. Mengetik Teks

Gambar 23. Tab Font

Salah satu Tab yang ada di Menu Home adalah Tab Font, Tab ini mengatur tentang
jenis huruf, warna huruf, besar kecil huruf dan ukuran huruf. Silahkan dibuka
Kembali Microsoft Word, buat File Dokumen baru (New Blank Dokumen)

33



HOME

KD

MATERI

RANGKUMAN

LATIHAN

1 |Calibri o 9] A aB[Aa- | 4
§(B I U -aex. x| A-¥{A-b

Font M=
Gambar 24. Tab Font
Keterangan gambar :
1. Jenis huruf yang bisa dipilih untuk mengetik di Microsoft Word
2. Ukuran huruf yang bisa diatur untuk mengetik di Microsoft Word
3. Pengaturan huruf besar kecil pada kalimat yang telah diketik
4. Pengaturan style pada huruf dan kalimat
5.  Pengaturan warna pada huruf dan kalimat
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Calibri mﬂ Ml SIS
} Segoe Ul Symbol EAMGE ot
() SHOWCARD COTHIC

¢ SimSun

¢ SimSun-ExtB

{} Sitka Banmer

{} Sitka Display

{} Sitka Heading

{} Sitka small

{} Sitka Subheading

{} Sitka Text

{} Swap IT6

() SI'ENCIL

()} Sylfaen

{} Symbol ARISEI I
¢ Tahoma

() TeamViewer15

() Tempas Sans ITC

{} Times New Roman
} Trebuchet MS

O Tw Cen MT

€} Tw Cen MT Condensed

Fal ] - (L e LI

<€

1

Gambar 25. Jenis - jenis huruf

Sekarang mari kita coba praktikan satu
persatu, silahkan buka Microsoft Word dan
pilih Blank dokumen. pada jenis huruf pilih
jenis huruf nya “Times New Roman”. Cara
mengganti jenis huruf :

1. Kiik tanda ~ di samping nama jenis -
jenis huruf, dan pilih jenis Times New
Roman, Jenis - jenis huruf ini disusun
berdasarkan abjad (Alphabet).

2. Setelah ketemu jenis Times New
Roman, silahkan diklik  untuk
memilihnya

3. kemudian ketikan “ Bismillah” pada
lembar kerja Microsoft Word

4. Untuk mengetik huruf kapital / besar,
tekan tombol GAPSLOCK di keyboard.

'\
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Hasilnya akan seperti ini
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Bismillah|

Gambar 26. jenis huruf Times New Roman

Selanjutnya kita tukar jenis hurufnya menjadi “Uerdana”, dan ketikkan Alhamdulillah

tepat setelah Bismillah. Jangan lupa beri jarak dengan menekan tombol SPAGE ya.

@m Documentt - Vicresoft Word _ X
Insert Page Layout References Mailings Review View 'WPS PDF @
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Bismillah Alhamdulillah|

Gambar 21. jenis huruf Uerdana

Ustadz Resky Perdana Irvan, S.Kom
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Sekarang kita sudah punya 2 kata yang diketik dengan jenis huruf yang berbeda. ‘i
Bismillah diketik dengan Times New Roman, sedangkan Alhamdulillah diketik dengan  :éhisis
Verdana. Dari segi ukuran, jenis huruf Verdana terlihat lebih besar dari Times New '
Roman, meskipun kedua jenis huruf tersebut menggunakan ukuran huruf yang sama.

yaitu nomor 11.

Bismillah Alhamdulillah|

Gambar 28. Ukuran huruf yang digunakan

Untuk kata berikutnya, kita akan memakai ukuran huruf 14, jadi silahkan ananda ganti
ukuran huruf 11 menjadi 14. Caranya dengan mengklik tanda w yang berada di
sebelah angka 11, lalu pilih ukuran 14. Atab bisa dengan cara klik ukuran huruf 11, lalu
hapus dan ganti jadi 14.
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Setelah ukuran huruf menjadi 14 | -+ -[&xI=l , tukar juga jenis huruf nya
menjadi Calibri dan ketikkan Laa llaha lllallah. tulis setelah kata Alhamdulillah, jangan
lupa dikasih jarak (Spasi)
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Bismillah Alhamdulillah Laa llaha lllallah

Gambar 29. Jenis huruf Calibri

Selanjutnya ganti jenis huruf menjadi Monotype Corsiva, dan tuliskanlah kata ALLAHU
AKBAR

Monotype Corsiva -14 - |A‘ A ﬁﬂj
(B I U -abe %, x* Aa~||%7 - A -|

Font IFi

Gambar 30. Jenis huruf Monotype Corsiva
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Apabila ananda mengikuti petunjuk dengan benar maka hasilnya akan sepert ini

Mailings R
% cut
B Monotype Corsiva |14~ || A W \\_/ =
- o =3 Copy e
® 3 rormatpainter || B £ U v abe 3 ' Aa-| - A

3 Find -
aBbCcDe || AaBbceDe AaBbCi AaBbCc AaB AaBbCc. AaBbCeD: AaBbCeDt 2, Replace
I | TNo Spaci.. Heading1  Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis _ Change

wwwwwwwww Styles

Bismillah Alhamdulillah Laa llaha lllallah afafu ak6af

Gambar 31. 4 Kalimat Thayyibah

Ada 4 Kalimat Thayyibah yang sudah kita ketikkan, keempat nya diketik dengan jenis
huruf yang berbeda. masing - masing 2 diantaranya menggunkan ukuran huruf yang sama,
yakni 11 dan 14. Dan, keempat kalimat Thayyibah diatas menggunakan warna huruf yang
sama yakni Hitam.

Dalam mengetik di Microsoft Word ada kalanya kita merasa ada yang perlu diubah pada
apa yang kita ketik, merubah ketikan disebut Edit Text.

(x

bm‘ﬁuﬁa
Level 3
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B. Edit Teks

Mengedit atau merubah apa yang sudah kita ketik bisa dilakukan dengan cara memblok
(memilih) teks mana yang akan diubah / diedit. Memblok teks ditandai dengan adanya
latar biru pada teks yang kita akan edit.

o\ "d9-06)+ Document] (Autosaved) - Microsoft Word - X
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Clipboard ] Font ir} Paragraph iFi Styles ] Editing
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Bismillah Alhamdulillah Laa llaha lllallah afafu 2k0ar

Dari gambar diatas, terlihat bahwa teks yang diblok / diseleksi adalah Laa llaha lliallah.
Untuk melakukan memblok / memilih teks, kita bisa lakukan dengan 2 cara. Vaitu :
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Cara melakukan Bloking/memilih Teks

1. Dengan melakukan klik dan drag (geser) menggunakan mouse
Caranya dengan mengklik 1 kali di awal huruf dari Teks yang mau diblok, misal teks
nya mau diblok adalah Laa llaha lllallah berarti kita klik dan tahan mousenya

sebelum huruf L, sambil menahan klik mouse, geser ke kanan sampai melewati
Teks Laa llaha lllallah.
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Gambar 32. Memblok dengan melakukan Drag pada mouse

Ox

Level

41



MATERI

Cara melakukan Bloking/memilih Teks

2.  Dengan menggunakan klik dan tombol shift
Caranya dengan mengklik 1 kali di awal huruf dari Teks yang mau diblok, misal teks
nya mau diblok adalah Laa llaha lllallah berarti kita klik dan tahan mousenya
sebelum huruf L, kemudian tekan tombol SHIFT dan tahan, sambil menahan tombol
SHIFT, tekan juga tombol panah ke arah kanan —>
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Gambar 33. Memblok dengan menggunakan SHIFT
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Apabila kita sudah bisa memblok Teks nya, kita bisa mengganti apa saja yang kita
inginkan, misal kita ingin mengganti jenis huruf , warna tulisan, dan ukuran huruf semua
bisa kita ubah sesuai kebutuhan kita.
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Gambar 34. Teks Laa llaha lllallah sebelum diedit
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Gambar 35. Teks Laa llaha lllallah setelah diedit jenis hurufnya
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Gambar 36. Teks Laa llaha lllallah setelah diedit ukuran hurufnya menjadi GOMIG SANS
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Gambar 37. Teks Laa llaha lllallah setelah diedit warna hurufnya menjadi hijau lemon
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Selain mengganti Jenis huruf, Ukuran huruf dan Warna huruf, kita juga bisa mengubah
style / daya tulisan. Pada Microsoft Word disediakan 3 gaya tulisan pada huruf, yaitu
BOLD ( Tebal ), ITALIC (TULISAN MIRING), UNDERLINE (TULISAN BERGARIS BAWAH)

|Munu:ut_~,rpel: \/|14

~~~~~~~~~

ainter | »~-
14

BOLD (TULISAN TEBAL) | UNDERLINE (TULISAN BERGARIS BAWAH)
ITALIC (TULISAN MIRING)

Gambar 38. Style huruf di Microsoft Word

Cara menggunakannya sama dengan cara mengubah Jenis, Ukuran dan Warna huruf
sebelumnya. Gukup blok / seleksi teks yang ingin diberi STYLE, lalu klik salah satu STVLE
yang ingin kita pakai. STYLE yang aktif akan ditandai dengan kotak gdelap dibelakang
STVLE nya. Untuk menonaktifkan STVLE, cukup klik Kembali STVLE tersebut.

B I U~

Gambar 39. Style huruf yang aktif dan tidak aktif
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Latihan

Tulislah kembali Teks yang ada pada gambar di bawah ini ke dalam aplikasi Microsoft Word,
sesuaikan tampilan warna dan besar hurufnya.

1. Jenis huruf yang dipakai : Galibri 4. Ukuran huruf yang kecil :14
2. Ukuran huruf yang besar : 18 5. Warna huruf yang kecil : hitam
3. Warna huruf yang besar :emas 6. Huruf yang besar : Bold
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"Dan Tuhanmu telah memerintahkan agar kamu jangan

menyembah Tuhan selain Dia dan hendaklah kamu berbuat baik

kepada ibu bapak. Jika salah seorang di antara keduanya atau kedua-duanya
sampai berusia lanjut dalam pemeliharaanmu, maka sekali-kali janganlah engkau

mengatakan kepada keduanya perkataan “ah” dan janganlah engkau membentak
keduanya, dan ucapkanlah kepada keduanya perkataan yang
baik."

Quran Surah Al-Isra’ ayat 23

Gambar 40. Latihan mengetik dengan mengatur Font
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A.  Mengenal Tab Paragraph di Microsoft Word b‘i
Sehddia
Di semester 1 kita sudah mengenal dan belajar tentang Tab Font, bagaimana cara e
menmilih jenis Font, ukuran Font, Warna Font sampai bagaimana cara memnggunakan
style pada Font. Maka di Term 3 ini kita akan belajar dan menggunakan pengaturan
yang ada di Tab Paragraph. Kira - kira apa saja yang ada di Tab Paragraph?

Document] (Autg

Insert Design Layout References Mailings

Calibri (Body \[14 /| A" A" [ Aa- A | i=-i=-%s- =32 8 1
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* Format Painter B Iy abe X, X A - 4 '& — il Q -
ipboard [ Font [ Paragraph 5

Gambar 41. Tab Paragraph

Posisi Tab Paragraph tepat disebelah Tab Font, Adapun fungsi - fungsi yang akan kita

pelajari di Tab Paragraph diantaranya adalah Numbers, Bullets, Paragraph adjust dan
Line Spacing.
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..............

................

..............................

Paragraph [7

Gambar 42. 4 Fungsi pada Tab Paragraph

Keterangan Gambar :

v" Bullets adalah tanda yang dipakai untuk memberikan gambar atau lambang
tertentu pada daftar tulisan yang terdapat dalam satu alinea (paragraph).

v" Numbering adalah tanda berupa angka yang diberikan pada daftar tulisan yang
terdapat dalam satu Alinea

v’ Paragraph adjust adalah pengaturan letak huruf pada paragraph cenderug ke sisi
bagian mana

v’ Line Spacing adalah pengaturan yang berfungsi untuk mengatus jarak spasi antar
tulisan di setiap barisnya.
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1. Bullets

Bullets digunakan saat kita akan menjabarkan untuk pilihan yang setingkat / sebanding.

Mari kita contohkan :

Silahkan buka Microsoft Word, dan buatlah 1 Dokumen baru. Kemudian ketiklah seperti

dibawah ini
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Jenis — jenis merk mobil yang ada di Negara Indonesia

Gambar 43. Teks awal yang diketikkan

Untuk pindah mengetik ke baris berikutnya yang berada di bawah, tekan tombol ENTER

sesudah selesai mengetik Indonesia.
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Lalu ketikkan merk - merk mobil berikut ini, pada setiap barisnya tekan ENTER
Toyota

Daihatsu

Suzuki

Mitsubishi

Isuzu
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Gambar 44. Merek - merek mobil yang diketikkan
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Dari kalimat diatas, diketahui bahwa merk - merk mobil itu memiliki nilai yang ‘)
sepadan semuanya. Sehingga cocoknya, kita menggunakan bullets untuk |’ i
membuatnya lebih rapi. Lakukanlah Blok/seleksi pada nama - nama merk mobll
tersebut. Lakukan blok dari merk mobil pertama sampai merk mobil terakhir yang
dibawah. Seperti berikut ini.
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Jenis — jenis merk mobil yang ada di Negara Indonesia
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Gambar 45. Blok Merek - merek mobil yang diketikkan
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Kemudian klik pada bagian panah di Bullets -, dan pilih Bullets yang disukai

.  Review  View Help WPSPDF Q Tell
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AaBbCcDc
Bullet Library
*
None ® O ] +* e
¥
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Gambar 46. Blok Merek - merek mobil yang diketikkan

Semisal diatas kita memilih bullets yang berbentuk ceklist, maka hasilnya akan

seperti berikut ini.

Jenis — jenis merk mobil yang ada di Negara Indonesia

v
v
v
v
v

Toyota
Daihatsu
Suzuki
Mitsubishi
Isuzu

Gambar 47. Penggunaan Bullets
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Latihan ‘

buniane,
Coba sekarang Ananda buat sebuah dokumen baru di Microsoft Word, kemudian Ananda |
tuliskan seperti contoh sebelumnya, bila sebelumnya kita mencari merk - merk mobil di
Indonesia, sekarang tuliskanlah nama - nama Binatang yang ada di dalam Al Qur'an
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Hewan — hewan yang ada di dalam Al Qur’an

Burung Ababil (Surah Al Fiil)

Ikan (Surah Ash-Shaffat Ayat 141)
Lebah (Surah An Nahl)

Laba — Laba (Surah Al Ankabut ayat 41)
Sapi (Surah Al Baqarah)

Semut (Surah An Naml)

Ular (Surah Taha)

AN N N Y TN

Gambar 48. Beberapa hewan yang ditemukan dalam Al Qur'an
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2. Numbering
Numbering digunakan saat kita akan menjabarkan suatu urutan yang sudah baku

Mari kita contohkan :

Silahkan buka Microsoft Word, dan buatlah 1 Dokumen baru. Kemudian ketiklah seperti
dibawah ini
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Cara mengupas telur rebus

- Rendam telur ke dalam air dingin
; Tunggu hingga 3-4 menit

Angkat telur setelah dirasa cukup waktunya
Pukul ringan telur dengan sendok

lalu kupas perlahan lahan

Gambar 49. Urutan Langkah - Langkah mengupas telur rebus
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Dari kalimat diatas, diketahui bahwa terdapat urutan yang harus dilakukan
terlebih dahulu baru baru diikuti Langkah - Langkah selanjutnya. Silahkan blok
dari urutan pertama hingga urutan terakhir.
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Cara mengupas telur rebus
- Rendam telur ke dalam air dingin
Tunggu hingga 3-4 menit
Angkat telur setelah dirasa cukup waktunya

Pukul ringan telur dengan sendok
" lalu kupas perlahan lahan

Gambar 50. Blok semua urutan

Kemudian klik tanda panah ~~ yang ada di Numbering, pilih jenis Numbering

yang ingin digunakan pada teks kita.
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Cara mengupas telur rebus
Rendam telur ke dalam air din ‘

Tungeu hingga 3-4 menit

Angkat telur setelah dirasa cul  efine ew umber Format..
Pukul ringan telur dengan seni

laly kupas perlahan lahan

Cara mengupas telur rebus

Tunggu hingga 3-4 menit

Jenis numbering tersedia ada 7 Jenis,
yang bisa kita gunakan. Tinggal kita pilih
salah satunya.

Gambar 51. Jenis Numbering yang bisa tersedia

Rendam telur ke dalam air dingin

Angkat telur setelah dirasa cukup waktunya
Pukul ringan telur dengan sendok

L A S R

lalu kupas perlahan lahan

Gambar 52. Penggunaan Numbering
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LATIHAN

Latihan

Coba sekarang Ananda buat sebuah dokumen baru di Microsoft Word, kemudian Ananda
tuliskan seperti contoh sebelumnya, bila sebelumnya kita membuat urutan membuka telur
rebus, sekarang kita buat bertayamum yang diajarkan Nabi
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Cara bertavamum vang diajarkan Nabi

Menetup telapak tangan ke sho’id (contoh: debu di dinding) sekali tepukan.
Meniup kedua tangan tersebut.

Mengusap wajah sekali.

Mengusap punggung telapak tangan sekali.

2
a0 o

Gambar 53. Urutan melaksanakan Tayamum
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3. Paragraph Adjust

Paragraph Adjust digunakan untuk mengatur posisi paragraf, cenderung ke posisi yang
diinginkan. Paragraph adjust memiliki 4 tipe, yaitu :

Rata Kiri (LEFT)

Rata Tengah (CENTER)
Rata Kanan (RIGHT) — — — —
Rata Kiri Kanan (JUSTIFY) 1 9 3 4

Secara default, paragraph default yang digunakan saat kita bekerja dengan
Microsoft Word adalah Rata Kiri (LEFT). Tanda paragraph adjust yang sedang
digunakan adalah adanya background kotak dibelakangnya.

Untuk menggunakan paragraph adjust ini bisa dengan melakukan pengaturan di
awal atau pengaturan di akhir. Pengaturan di awal adalah mengklik terlebih
dahulu salah satu dari tipe paragraph adjust yang ingin digunakan sebelum mulai
mengetik. Pengaturan di akhir adalah memilih paragraph adjust saat selesai
mengetik.
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Bukalah sebuah Dokumen baru di Microsoft Word, dan salinlah teks di bawah ini
dengan ketentuan

1. Jenis Tulisan : Times New Roman
2. Ukuran tulisan: 12

-G = Diriwayatkan oleh Al - Word
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hendaklah ia diam.” (Muttafag ‘alaih: Al-Bukhari, no. 6018; Muslim, no.47)

Ibnu Hajar menjelaskan, “Ini adalah sebuah ucapan ringkas yang padat makna; semua
perkataan bisa berupa kebaikan, keburukan, atau salah satu di antara keduanya.
Perkataan baik (boleh jadi) tergolong perkataan yang wajib atau sunnah untuk
diucapkan.

Karenanva, perkataan itu boleh diungkapkan sesuai dengan isinya. Segala perkataan
yang berorientasi kepadanya (kepada hal wajib atau sunnah) termasuk dalam kategori

perkataan baik. |

(Perkataan) yang tidak termasuk dalam kategori tersebut berarti tergolong perkataan
Jjelek atau yang mengarah kepada kejelekan. Oleh karena itu, orang yang terseret masuk
dalam lubangnya (perkataan jelek atan yang mengarah kepada kejelekan) hendaklah
diam.” (lthat 4/-Fath, 10:446)

Gambar 54. Teks Bicara yang baik atau Diam
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Secara default kita bisa mengetahui bahwa, paragraph adjust yang digunakan
oleh Microsoft Word adalah Rata Kiri (LEFT). Apabila kita ingin mengubah
Paragraph Adjustnya, kita cukup memblok / memilih paragraph mana saja yang
ingin diubah. Misal paragraph 1 kita ubah jadi Rata Tengah (Center). Blok dahulu
paragraph 1 lalu kiik Rata Tengah (Center)

Diriwayatkan oleh Al - Word
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hendaklah 1a diam.” (Murtafaq ‘alaifi: Al-Bukhari, no. 6018; Muslim, no.47)

Ibnu Hajar menjelaskan, “Ini adalah sebuah ucapan ringkas yang padat makna; semua
perkataan bisa berupa kebaikan, keburukan, atau salah safu di antara keduanya.
Perkataan baik (boleh jadi) tergolong perkataan yang wajib atau sunnah untuk
diucapkan.

Karenanya, perkataan itu boleh diungkapkan sesuai dengan isinya. Segala perkataan
yang berorientasi kepadanya (kepada hal wajib atau sunnah) termasuk dalam kategori

perkataan baik.

(Perkataan) yang tidak termasuk dalam kategori tersebut berarti tergolong perkataan
Jelek atau yang mengarah kepada kejelekan. Oleh karena itu, orang yang terseret masuk

dalam lubangnva (perkataan jelek atau yang mengarah kepada kejelekan) hendaklah
diam.” (lihat A/-Fath, 10:446)

Gambar 55. Paragraf 1 menggunakan Rata Tengah (Center)
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Apabila kita ingin setting paragraph adjust pada semua paragraf, kita bila blok
semua paragraf sekaligus dengan menekan tombol GTRL + A ( tekan CTRL terlebih
dahulu, sambal tetap menekan tombol GTRL jari yang lain menekan tombol A ),
semua paragraph akan diblok dan kita bisa pilih tipe paragraph adjust mana
yang mau kita terapkan.
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hendaklah ia diam.” (Muttafag ‘alaih: Al-Bukhari, no. 6018; Muslim, no.47)

Ibnu Hajar menjelaskan, “Ini adalah sebuah ucapan ringkas yang padat makna; semua
perkataan bisa berupa kebaikan, keburukan, atau salah satu di antara keduanya. Perkataan

baik (boleh jadi) tergolong perkataan yang wajib atau sunnah untuk diucapkan.

Karenanya, perkataan itu boleh diungkapkan sesuai dengan isinya. Segala perkataan yang
berorientasi kepadanya (kepada hal wajib atau sunnah) termasuk dalam kategori

perkataan baik.

(Perkataan) yang tidak termasuk dalam kategori tersebut berarti tergolong perkataan jelek
atau yang mengarah kepada kejelekan. Oleh karena itu, orang yang terseret masuk dalam

lubangnya (perkataan jelek atau yang mengarah kepada kejelekan) hendaklah diam.”
(lthat AI-Fath, 10:446)

Gambar 56. Penerapan GTRL + A dan Rata Kiri Kanan (Justify)
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LATIHAN

Latihan

Sekarang coba Ananda ubah jenis paragraph adjust setiap paragraf, paragraf 1
pakai Rata Kiri, Paragraf 2 pakai Rata Tengah, Paragraf 3 pakai Rata Kanan dan
Paragraf 4 pakai rata kiri kanan,
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Dari Abu Hurairah bahwa Rasulullah shallallahu ‘alaihi wa sallam bersabda, “Barang

hendaklah ia diam.” (Muttafaqg ‘alailr: Al-Bukhari, no. émim, 1n0.47)

Ibnu Hajar menjelaskan, “Ini adalah sebuah ucapan ringkas vang padat makna; semua
perkataan bisa berupa kebaikan, keburukan, atau salah satu di antara keduanya.
Perkataan baik (boleh jadi) tergolong perkataan yang wajib atau sunnah untuk

diucapkan.

Karenanya, perkataan itu boleh diungkapkan sesuai dengan isinva. Segala perkataan
yang berorientasi kepadanya (kepada hal wajib atau sunnah) termasuk dalam kategori

perkataan baik. |

(Perkataan) yang tidak termasuk dalam kategori tersebut berarti tergolong perkataan jelek
atau yang mengarah kepada kejelekan. Oleh karena itu, orang yang terseret masuk dalam
lubangnya (perkataan jelek atau yang mengarah kepada kejelekan) hendaklah diam.”
(lihat A/-Fath, 10:446)

Gambar 57. Penerapan Paragraf Adjust yang berbeda pada setiap paragraf
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4. Line Spacing
Line Spacing berfungsi untuk mengatur kerapatan antar baris di dalam paragraf

Secara default line Spacing yang digunakan saat kita mengetik di Microsoft
Word adalah 1.0

Diriwayatkan oleh Al - Word
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Dari Abu Hurairah bahwa Rasulu.  2¢ 1ihi wa sallam bersabda, “Barang
siapa yang beriman kepada Allah  ** <a hendaklah ia berkata baik atau
hendaklah ia diam.” (Muttafag ‘ai °* ). 6018; Muslim, no.47)

Line Spacing Options...
Ibnu Hajar menjelaskan, “Ini ad: ; ::j i::i::::i::h ringkas yang padat makna; semua
perkataan bisa berupa kebaikan, kepurukan, atau salah satu di antara keduanya.
Perkataan baik (boleh jadi) tergolong perkataan yang wajib atau sunnah untuk
diucapkan.

Karenanya, perkataan itu boleh diungkapkan sesuai dengan isinya. Segala perkataan
yang berorientasi kepadanya (kepada hal wajib atau sunnah) termasuk dalam kategori
perkataan baik.

(Perkataan) yang tidak termasuk dalam kategori tersebut berarti tergolong perkataan jelek
atau yang mengarah kepada kejelekan. Oleh karena itu, orang yang terseret masuk dalam
lubangnva (perkataan jelek atau yang mengarah kepada kejelekan) hendaklah diam.”
(Lihat AI-Fath, 10:446)
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Gambar 58. Line Spacing default adalah 1.0
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Spacing 1.0 maksudnya jarak antara baris di paragraf berjarak 1 cm bila nanti
kita print pada kertas cetak.
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‘aq ‘alaih: Al-Bukhari, no. 6018; Muslim, no.47) I Lem

ni adalah sebuah ucapan ringkas yang padat makna; semua

ebaikan, keburukan, atau salah satu di antara keduanya.

adi) tergolong perkataan yang wajib atau sunnah untuk .
diucapkan. I Lem

lcm

Gambar 59. Jarak antara baris adalah 1 cm

Apabila kita ingin menggunakan Line Spacing yang berbeda, kita cukup blok
paragraph mana saja yang ingin kita rubah line spacingnya, kemudian pilih line
spacing yang kita inginkan
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Dari Abu Hurairah bahwa Rasul _:_ig_:;ly_a_ sallam bersabda,“Barang
siapa yang beriman kepada Allah  :: a hendallah ia berkata baik atau
0
o . : .
hendaklah ia diam.” (Muttafag ‘' Spacing Options. . 6018; Muslim, no.47)

& Add Space Before Paragraph

Ibnu Hajar menjelaskan, “Ini ad ¥ #¢d®p=cesfterPargph inokas yang padat makna; semua
perkataan bisa berupa kebaikan, keburukan, atau salah satu di antara keduanya.
Perkataan baik (boleh jadi) tergolong perkataan yang wajib atau sunnah yntuk

diucapkan.

Karenanya, perkataan itu boleh diungkapkan sesuai dengan isinya. Segala perkataan
yang berorientasi kepadanya (kepada hal wajib atau sunnah) termasuk dalam kategori
perkataan baik.

(Perkataan) yang tidak termasuk dalam kategori tersebut berarti tergolong perkataan jelek
atau yang mengarah kepada kejelekan. Oleh karena itu, orang yang terseret masuk dalam
lubangnya (perkataan jelek atau vang mengarah kepada kejelekan) hendaklah diam.”
(lihat Al-Fath, 10:446)

Gambar 60. Jarak antara baris di paragraph 1 adalah 1,5 cm

Seperti contoh diatas paragraf yang diblok adalah paragraph 1, line spacing yang
dipakai adalah 1,5. Maka jarak antara baris di paragraf 1 berjarak 1.5 cm.
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Latihan

Salinlah teks dibawah ini, dan terapkan Line Spacing 3.0 pada baris di semua paragraf nya. Jenis
huruf yang digunakan adalah Times New Roman, ukuran huruf 12

H S -0 = Dari Abu Hurairah bahwa Rasulullah - Word | -
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Dar1 Abu Ad-Darda’ radhivallahu ‘anhu, ia berkata, “Wahai Rasulullah tunjukkanlah kepadaku

suatu amalan yang dapat memasukkan dalam surga.” Rasulullah shallallahu ‘alaihi wa sallam

lantas, *Jangan engkau marah, maka bagimu surga.” (HR. Thabrani dalam Al-Kabir. Lihat Shahih

At-Targhib wa At-Tarhib, hadits ini shahih lighairihi)

Gambar 61 Paragraf dengan Line Spacing 3.0
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KD

Kompetensi Dasar

3.5 Siswa mampu membuat Judul Teks
3.6 Siswa mampu menerapkan footer dan page number pada Teks
3.1 Siswa mampu menggunakan Drop Cap pada Teks
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A. Judul Teks

Judul Teks adalah satu atau rangkaian kata yang menggambarkan isi dari suatu teks
bacaan. Posisi Judul Teks selalu diletakkan di atas Teks, berada di tengah dan ditulis

dengan ukuran huruf yang lebih besar dari isi teks.

Simak Teks dibawah ini
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Kisah Isra’ Mi'raj

Peristiwa Isra’ Mi'raj adalah salah satu peristiwa yang agung dalam perjalanan hidup Nabi
Muhammad shallallahe  ‘alaihi wa sallam. Sebagian orang meyakini kisah yang
menakjubkan ini terjadi pada Bulan Rajab. Benarkah demikian? Bagaimanakah cerita kisah
in1? Kapan sebenarnya terjadinya kisah ini? Bagaimana pula hukum merayakan perayaan
Isra’ Mi'raj? Simak pembahasannya dalam tulisan yang ringkas ini.

Pengertian Isra’ Mi'raj

Isra’” secara bahasa berasal dari kata ‘sare’ bermakna perjalanan di malam hari. Adapun
secara istilah, Isra ' adalah perjalanan Rasulullah shallallahu “alaihi wa sallam bersama Jibril
dari Mekkah ke Baitul Maqdis (Palestina), berdasarkan firman Allah :

“Maha Suci Allah, yvang telah memperjalankan hamba-Nva pada suatu malam dari Al
Masjidil Haram ke Al Masjidil Agsha “ (Al Isra’:1)
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“agei1of 1 | Wordsi 116 | <% Indonesian | 23 | [EEEEERE )

Gambar 62. Peristiwa Isra’ Mi'raj
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Adakah anak - anak tahu, yang manakah Judul dari Teks tersebut 22?

Benar, Judul dari Teks tersebut adalah

I

|

: Peristiwa Isra’ Mi'raj adalah salah satu peristiwa yang agung dalam perjalanan hidup Nabi
I Muhammad shallallahu  ‘alaihi wa sallam. Sebagian orang meyakini kisah yang
| menakjubkan ini terjadi pada Bulan Rajab. Benarkah demikian? Bagaimanakah cerita kisah
| ini? Kapan sebenarnya terjadinya kisah ini? Bagaimana pula hukum merayakan perayaan
|

1
|

Isra’ Mi'raj? Simak pembahasannya dalam tulisan yang ringkas ini.

» Posisinya berada di atas teks dan di posisi tengah (Paragraph adjust - Genter)
* Memiliki ukuran huruf yang lebih besar dari Teks isinya
* Menggunakan Style huruf (Bold)

Umumnya isi teks memakai paragraph adjust jenis Justify seperti teks diatas. Namun
itu kembali kepada ketentuan dalam penulisan, mau menggunakan paragraph adjust
jenis apa. Perhatikan juga paragraf kedua dari teks Kisah Isra’ Mi'raj tersebut, ada satu
rangkaian kata yang terpisah dari isi Teks. Rangkaian kata ini memiliki ukuran Teks
yang lebih besar dari isi Teks, tapi tidak sebesar Judul. Disebut apakah itu ?
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o e o
[-(\Pengertlan Isra’ Mi'raj l

Isra’ secara bahasa berasal dari kata ‘saro’ bermakna perjalanan di malam hari. Adapun
secara istilah, sra " adalah perjalanan Rasulullah shallallahu ‘alaihi wa sallam bersama Jibril
dari Mekkah ke Baitul Maqdis (Palestina), berdasarkan firman Allah :

“Maha Suci Allah, yang telah memperjalankan hamba-Nva pada suatu malam dari Al
Masjidil Haram ke Al Masjidil Agsha * (Al Isra’:1)

= -

Disebut Sub Judul (Anak Judul)

Posisi berada di antara isi Teks, letak di sisi sebelah kiri (paragrapd adjust - left)
Memiliki ukuran huruf yang lebih besar dari isi Teks, namunlebih kecil dari Judul
Menggunakan Style huruf (Bold)

Sub judul berfungsi untuk menjelaskan bagian tertentu dari keselurahan isi teks,
contoh diatas Sub Judul menerangkan tentang arti kata Isra’ dan kata Mi'raj.
Penjelasan tersebut untuk mendukung isi teks keselurahan yang bercerita tentang
Kisah Isra’ Mi'raj.

Mari kita latihan, silahkan buka Microsoft Word anak - anak dan salinlah Teks berikut
ini, untuk settingan huruf, posisi, paragraph adjust nya disesuaikan dengan arahan
pada gambar.

(x

Pé%i?ﬁ%a
Lev
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Ketentuan penulisan

*  Judul, Sub Judul dan Isi Teks menggunakan jenis huruf TIMES NEW ROMAN

*  Judul menggunakan ukuran 16, Sub Judul menggunakan ukuran 14, sedangkan Isi
Teks menggunakan ukuran 12.

*  Judul dan Sub Judul menggunakan Style BOLD ( Huruf Tebal)

* Judul menggunakan Paragraph Adjust CENTER, sedangkan Sub Judul dan Isi
menggunakan Paragraph Adjust JUSTIFY

*  Sub Judul menggunakan angka diawal Teks

* Line Spacing yang dipakai 1.5

*  Teks akan diketik menjadi 2 Halaman
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3 Tahapan dalam Menuntut llmu - Word [ x o

Insert  Draw  Design  Layout  References  Mailings Help  NitoPro @ Tellmewhat you wantto do $ )-_
o= ca = P Find ~ H -
- - - M = a

0 K A Aa = 2L T mambeene asmboenc AaBbCe AaBbcet AAB azsbcer agsboen . Replace bégl]télé‘%a
MER- C 1

Paste - < oAy " = H . *

e rormatPainter | B 1 U v x x| A~ W 4 = 251 TNormal  TNoSpac.. Heading1 Heading 2 Title Subtitle  SublleEm... < | [y s A Leadersip Schee

Clipboard [ Font. ] i1 Styles ] Editing ~ L

3 Tahapan dalam Menuntut Ilmu

Ilmu adalah suatu hal yang sangat penting bagi kehidupan. Dengan tidak adanya ilmu di dalam
diri kita maka kita menjalani hidup ini menjadi tanpa arah dan tanpa tujuan.

Bahkan menurut Ali bin Abi Thalib, ilmu itu lebih berharga daripada harta, karena kaulah yang
menjaga harta, sedangkan ilmu yang menjagamu. Di dalam hadist juga disebutkan bahwasanya

menuntut ilmu hukumnya wajib bagi setiap muslim dan muslimah. Dan sebaik — baiknya Ilmu

yang harus dipelajari adalah ilmu Agama. Karena dengan kita mempelajari ilmu agama secara
Ikhlas, Insya Allah kita akan selamat di Dunia dan juga di Akhirat.

Mengapa demikian ? karena Ibaratkan sebuah bangunan, ilmu agama menjadi pondasi dasar dari
Ilmu Pengetahuan lainnya. Ilmu pengetahuan lainnya berperan sebagai pelengkap bangunan

tersebut (dinding), yang mana Ilmu pengetahuan ini tidak ada batasnya sehingga diperlukan
pondasi yang kuat dan kokoh untuk bisa menopang tingginya bangunan tersebut.

1. Tahap Kesombongan
Untuk tahap pertama ini, jika kita memperoleh ilmu maka ia akan sombong. Biasanya tahapan
pertama ini terjadi, jika kita baru saja memperoleh ilmu baru yang orang lain belum
mengetahuinya, sehingga kita merasa sombong karena kita lebih tahu dibandingkan dengan orang
lain. Kita sebagal manusia pada dasarnya pasti ingin menjadi seorang terbaik dan rasa ingin
dihormati. Akan tetapi, sikap seperti itu akan lebih menjuruskan kita kepada rasa sombong.

Dimana rasa sombong itu akan menutup mata, hati, dan telinga kita untuk mencari lebih jauh
tentang ilmu yang tidak seberapa kita pelajari.

bagetor2 407words [

O Type here to search
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Page20f2 407words L%

L Type here to search

2. Tahapan Tawadhu’

sikap kita terhadap ilmu yang kita peroleh adalah sikap tawadhu. Kita merasa rendah hati karena

kita tahu bahwa begitu luasnya samudera ilmu yang kita pelajari. Rasa tawadhu ini juga akan

3. Tahapan tidak tahu apa - apa
Tahapan ketiga ini adalah tahapan tertinggi dalam tingkatan menuntut ilmu. Setelah menyelami
berbagai ilmu yang dipelajari, kita baru menyadari bahwa ilmu yang selama ini kita dapat belum

yang diberikan oleh Allah SWT tidak ada habisnya.

Itulah 3 Tahapan seseorang dalam menuntut ilmu, ditambah dengan kita mengetahui keutamaan
seseorang dalam menuntut ilmu yang niscaya Allah SWT akan menaikkan derajat kita. Dan kita

seharusnya segera mengintrospeksi diri sendiri, jadi ada di fase mana kita sekarang sebagai
penuntut lmu?

B E & -

i I e & 5°c A G WD)

Gambar 63. 3 Tahapan yang dilalui para penuntut llmu
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Alhamdulillah, kita sudah bisa membuat sebuah Teks yang memiliki Judul dan Sub
Judulnya. Teks diketik dalam 2 halaman. Selanjutnya kita akan menambahkan Footer
dan Page Number pada Teks.

B. Header

Header adalah teks yang ada di bagian atas di setiap halaman Teks pada microsoft
word. Gukup mudah untuk bisa membuat sebuah Header di Microsoft Word. Beberapa
informasi yang bisa Anda masukkan ke dalam header yaitu seperti nama penulisjudul
bagian, Nama Instansi dan lain sebagainya. Informasi yang terdapat pada tiap halaman
akan selalu sama. Berikut Gontohnya :

m Hom: References  Mailings  Review  View Help  NitoPro &) Tell me what you wantto do 5 shan
0 'y S sy [ EE P Find ~
[Times New Roma - [16 - || === ==l
0 Times New Roma ANEEES s e =92 8T paebcene| asBboenc AaBbCe AsBbcel AQB  asebcer aasbeen: 2 pepl
< | 23cReplace

Paste - - v oAy - = = = - - ~ 5

"= Format Painter I U-~ax, x A~ ¥ A = E == O~ @ TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle  SubtleEm... &

Clipboard =

[t Select -
Styles d

H] Font ] Paragraph ] T Editing

SD islam dan Leadership Bintang Cendekig — Ustadz Resky Perdana [ryan, 5.Kom

3 Tahapan dalam Menuntut Ilmu

Ilmu adalah suatu hal yang sangat penting bagi kehidupan. Dengan tidak adanya ilmu di dalam
diri kita maka kita menjalani hidup ini menjadi tanpa arah dan tanpa tujuan.

Gambar 64. Header pada Teks 3 Tahapan dalam menuntut limu

Ox

binigne,

Leaderhi Sches

Lev
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m IO et Draw  Design  Layout  References  Mallings  Review  View  Help  NioPro Q' Tell me whatyouwant todo £ shar
o o o g L Find ~
- - ~ 2, B A
0 A A Aa : : = 8 T | napboepe| AsBbcede AaBhCe AsBbce AQB assbcer acsbecne 21 | o5 Felace
Paste - : v Ay, v v Mo -
R - I U-ax, x| AW E = TNormal | TMoSpac.. Headingl Heading2  Title Subtitle  SubtieEm. |<| | g
Ciipboard 5 Font m Paragraph ] styles sl eating |
g --------------- i 3 i 1 i 5 i B A
( N
-1 . _
! 5D istam don Leadership Bintang Cendekis — Ustad Resky Perdon Ivan, SKem. 1

3 Tahapan dalam Menuntut Ilmu

Ilmu adalah suatu hal yang sangat penting bagi kehidupan. Dengan tidak adanya ilmu di dalam

diri kita maka kita menjalani hidup ini menjadi tanpa arah dan tanpa tujuan.

D

Posisi Header berada diatas Halaman Teks

Ukuran huruf Header lebih kecil dari ukuran huruf isi teks

Style huruf yang dipakai bebas

Bisa menambahkan shape yang disukai

Gukup buat header di 1 halaman, maka halaman lain juga dapat header yang sama

Gara membuat Header pada Teks
* Klik 2 kali secara cepat pada daerah bagian atas halaman Teks, bebas halaman
mana yang mau dipilih.
* Bila sudah diklik 2 kali akan terbuka tempat untuk mengetik HEADER
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H -0 - 3 Tahapan dalam Menuntut limu - Word s = -

s
File Home Insert Draw  Design  Layout  References  Malings  Review View  Help  NitroPro Q@  Tell me what you want to do $
D D @ F [‘ﬂ Q r‘ 514 Previous [] Different First Page L.+ Header from Toj E
=] - 1
< o Ep Next [ Different Odd & Even Pages '+ Footer fram Bottom: bl n
Heacler Footer  Page Dte & Document Quick Pictures Goto X Close Header cendekia
= Number~ | Time Info~ Parts~ Foater Show Document Text [3) Insert Alignment Tal and Foater e e

Header & Foater Insert Navigation Options Fosition Close

L 1‘H.\"E-"u-"1-"\-"1-"\-"J-J_‘\--‘4--‘\‘-‘s‘-‘\‘-‘s‘-‘m‘--';‘-- Le\’8|

i E ComTTTTTTTTTTmTmT ';';:1'];;;;;'&;1:1'; 1\'1';]'1 :1'1;;1'1 -t-I-l-I;l-l;-“ [
* Klik pada daerah ini 2 kali
* Qpabila kotak Header sudah terbuka, silahkan isi header sesuai keinginan

Untuk memberikan Shape garis, bisa dengan cara klik Insert -> Shapes -> Line

3 Tahapan dalam Menuntut [lmu - Word Header & Footer Tools Sign in =}

OB Dow Design  Llayout  References  Mailngs  Review  View  Help  NitroPro Design Q@ Tell me what you want to do

B Cover Page ~ El L) Shapes ~ TE) SmartArt I et Addlins &, Link [] Header ~ [l Quick Parts ~ [# SignatureLine ~ | 7T Equation ~
N il 3

Recently Used Shapes [» Bookmark [ Footer ~ A WordArt~ 3 Date & Time Q) Symbol ~

Table Pictures. Text

EN OO0 A L Loy fraddins [l Cross-reference [7] Page Number ~ | poy ~ [ Object ~
Pages Tables EERTAN I 4 Add-ins Media Links Comments Header & Footer Text
I | Unes R SRS
NNSNTLLT YNNG
Ractangles
giennoonod
Basic Shapes
BHOAMNTAOQOOE®®
‘ e@tocodr Ly Hnaa
O0®AHOVx CDN
[BES RSN

Symbols ~
Lo 4 5o e & e giad

T L BlockAITOWS  mmmmm oo oo

2eodesearrss Tahapan dalam Menuntut Ilmu

Gambar 65. Memasukkan Shape Garis di Kolom Header
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3 Tahapan dalam Menuntut Ilmu

Posisi Header berada diatas Halaman Teks

Ukuran huruf Header adalah 9 dan Jenis Huruf adalah Galibri

Style huruf yang dipakai ITALIC (miring)

menambahkan shape garis

Gukup buat header di 1 halaman, maka halaman lain juga dapat header yang sama

C. Page Number

Page number adalah penomoran pada setiap halaman yang telah kita tulis. Dengan page
number kita akan mudah untuk mencari informasi yang kita butuhkan, dan dengan page
number kita jadi terbantu untuk membuat Daftar isi. Pagde number yang umunya
digunakan berada di bawah halaman, diposisi pojok kanan bawah.
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oo

Cara memberikan Page Number ) ¢
* Kiik Insert -> Page Number -> Bottom of page -> Pilih jenis yan
disukai

2388

Leadershi

Lev

3 Tahapan dalam Menuntut limu - Word m
Home Draw  Design  Layout  References  Malings  Review View  Help  NitoPro @ Tell mewhat you wantto do
N . 5 .= a B B ine - .
Bj Cover Page El [ Shapes T SmartArt [ Get Add-ins &) Link t: [ Header [E] Quick Parts ~ [ %' Signature Line 7T Equation
[ Blank Page & icons. 11 Chart |» Bookmark [2] Footer ~ 4 Wordart ~  [E3 Date & Time € symbol ~
o Table | Pictures 3 My dd-ins Comment Text
"= Page Break . ~ (D 3DModels - &;Screenshot~ | *P MY [ Cross-reference Box - “=DropCap~ [T]Object -
Pages Tables Ilustrations Add-ins Media Links Comments B Top of Page » Text Symbols -~
L - it 4[] Bottom of Page | (——
) Page Margins ’
- Accent Bar 4 [@  Current Position »
Fly Format Page Numbers..
- . Fx Remove Page Numbers
Accent Bar 4
Pg. Number 1 "
Number with “Page” label and
accent bar
. .
. Umu adalah suat 1an tidak adanya ilmu di dalam
diri kita maka ki 79- Mumber2 pa tujuan.
. Bahkan menurut = pada harta, karena kaulah yang
. meniaga barta. 3 st juga dissbutkan bahwasanva
i age X o
menunfut ilmy b Bold Numbers 1 ah. Dan sebaik — baiknva Ilmu
" yang harus dipe/ nempelajari ilmu agama secara
[

Ikhlas, Insya All

Mengapa demikian ? karena Ibaratkan sebuah bangunan, ilmu agama menjadi pondasi dasar dari

Page2of3 407words L% Efl B - U + 130%

£ Type here to search 'Q &

Gambar 66. memberikan page number ke halaman Teks
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Dan hasilnya setiap halaman akan memiliki nomor halaman (Page number) yang berurut,

dari halaman awal sampai halaman terakhir

3 Tahapan dalam Menuntut [lmu - Word

Inset  Draw  Design  Layout  References  Mailings  Review  View  Help  NitroPro Q  Tell me what you want to do. jel
: = o P Find -
imes Newfoma <[[16_<] & & | A2~ | 2 | ANBD( aamoceoc 1. AaB aashcooe AagbCe Aaocet AQB |
- %
- Judul | TNormal  Subludul TNoSpac.. Headingl Heading2  Tle |5 | o

Paste = & v A ~
¥ Format Painter TU-wex X A-¥- A
[} Styles 5l Editing A

Clipboard 5 Font ]

y SR e s 6+ T

Page | 1

SD Islam dan Leadership Bintang Gendekia — Ustadz Resky, Perdana Irvag, S.Kom,

3. Tahapan tidak tahu apa — apa
Tahapan ketiga ini adalah tahapan tertinggi dalam tingkatan menuntut ilmu. Setelah menyelami

berbagai ilmu yang dipelajari, kita baru menyadari bahwa ilmu yang selama ini kita dapat belum

Gambar 67. Halaman yang telah memiliki page number
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D. DROP GAP

Apa itu Drop Cap ? Drop Gap adalah sentuhan dekoratif berupa huruf kapital besar dan
indah sebagai huruf awal paragraf pertama dari sebuah bab atau dokumen. Drop cap
akan mengubah ukuran huruf pertama paragraf sehingda huruf tersebut turun satu atau
beberapa baris ke bawah. Perhatikan gambaran dibawah ini.

Document] [Compatibility Mode] - Word

NittoPro  Q  Tell me what you want to do

i e
==1
=1EL T | asmboene | asbocee A B assocee AQB assbcer aceveen | |
v fTNormal | TNo Spac... Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em... ¢

151 Styles 51
O] SR 33 s e A (=

7 Tips Sehat Ala Rasulullah, Salah Satunya Selalu Berdoa
dan Menggunakan Tangan Kanan

iRasulullah SAW. Sebab, beliau adalah sosok yang paling bugar karena selama
,:hidugnya hanya 2 kali mengalami sakit. Yakni saat diracun oleh orang Yahudi dan

saat menjelang akhir hayatnya. Beberapa tips sehat Ala Rasulullah SAW yang dapat dicoba
untuk dipraktikkan yakni:

1. Mengonsumsi Makanan Halal dan Bergizi

M‘:emiliki pola hidup yang sehat bisa dipraktekkan dengan melihat tips sehat Ala

Tips sehat ala Rasulullah SAW yang pertama ini menjadi yang utama. Selama hidupnya, beliau -
i >
=10f1 185words L% Ed B - 1 £ ¥

Gambar 68. pemberian Drop Cap pada Teks
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Gara memberikan Drop Gap
Alhamdulillah, cara memverikan Drop Cap sangat mudah.
1. Letakkan Kursor di depan huruf awal dari Teks
2. Kiik insert -
3. pilih Drop Gap
4. Pilih Drop Cap Option
5. Pilih Dropped
6. Pilih Lines to Drop (banyak baris yang terkena Drop Cap)

Document! [Compatibility Mode] - Word

Layout  References  Mailings  Review  View  Help  MitroPro Q) Tell mewhatyou wantto do

B Cover Page - D . &) shapes = T SmartArt B Get Add-ins 2 Link "'] [7] Header - . 2] Quick Parts ~ [¥ SignatureLine ~ | T Equation ~
[ Blank Page & Icon: 1l Chart |> Bookmark [2) Foater ~ 4 WordArt ~ 3 Date & Time ) Symbal -
- Table | Pictures 3 My Add-ins ~ Comment
4= Page Break . i Screenshot ~ | #F MY [3 Cross-reference [#) Page Number ~ 58 Droj pCap [T Object ~
Pages Tables Iustrations Add-ins Media Links Commen ts. Header & Footer Symbol: o~
i e S , L R 2 .. , . 3 R 4 . , . 3
i A= Dropped
AS g

7 Tips Sehat Ala Rasulullah, Salah Satunya Selalu Bc Pipf“_
dan Menggunakan Tangan Kanan

1 |Mem|||k| pola hidup yang sehat bisa dipraktekkan dengan melihat tips sehat Ala Rasulullah
SAW. Sebab, beliau adalah sosok yang paling bugar karena selama hidupnya hanya 2 kali

Gambar 69. Gara menerapkan Drop Gap - Part 1
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[= 5 ford

File Home Draw  Design  layout  References  Mailings NittoPro @ Tell me what you want to do

B Cover Page - [3) Shapes ~ T SmartArt F Gt Addt- &, Link * [) Header ~ A=| [ QuickParts~ [ Signatureline ~ | JI Equation -
[ Blank Page g p w2 cons ¥l Chart " |> Bookmark CL‘J . [0 Footer ~ 4 WordArt ~ [ Date & Time €2 symbol ~
4= Page Break el it i Screenshot | 99 My Add-ins ~ Hiciossreference | | B PageNumbers | pemw A=DropCap~  [™Object

Pages Tables INustrations Add-ins Media Links Comments Header & Footer Text Symbols ~
..1“‘|“‘§-“.--‘1--‘\‘--2“-\“-1“‘\“‘4“‘.-“s--‘\--‘s‘--ﬂ“-7“‘
) Drop Cap ? X
Position

- . Hone Dropped  In margin
— 7 Tips Sehat Ala Rasulullah, Salah §...... Berdoa
B Font:
- dan Menggunakan Tan¢ . S
) Lines to drop: 3 5
- e . . . Distance from text: |0°
B Memiliki pola hidup yang sehat bisa dipraktekkan deng Ala Rasulullah
: SAW. Sebab, beliau adalah sosok yang paling bugar ka @rel 3 hanya 2 kali

mengalami sakit. Yakni saat diracun oleh orang Yahudi dan saat menjelang akhir hayatnya.
Beberapa tips sehat Ala Rasulullah SAW yang dapat dicoba untuk dipraktikkan yakni:

1. Mengonsumsi Makanan Halal dan Bergizi

Tips sehat ala Rasulullah SAW yang pertama ini menjadi yang utama. Selama hidupnya, beliau
selalu mematuhi dasar hukum Islam untuk tidak memakan makanan haram. Sebab jika Allah

Pagelof1 184words L% 3] B - 1 + 160%

Gambar 70. Gara menerapkan Drop Gap - Part 2

Pilih jenis Dropped, kemudian tentukan berapa Lines to Drop yang kita inginkan.
Rpabila kita tentukan 3, maka 3 baris yang terkena Drop Cap. Banyaknya lines (baris)
yang mau kita drop tergantung kebutuhan penulisan. Goba kita simak, perbedaan
jumlah lines yang terkena Drop Cap.

2388

Leaderst

Lev

85



HOME

KD

MATERI

RANGKUMAN

LATIHAN

Document] [Compatibility Mode] - Word
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B Cover Page - ’— L) Shapes « T smartArt B Goadiie & Link * Header - 7| & Quick Parts 7T Equation ~
() Blank Page =0 FQ o lcons Vi Chart 2 | Bookmark - V2 l ) Footer - g 4 WordArt £ Symbol -
; le | Pictures i E omment | et =R
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7 Tips Sehat Ala Rasulullah, Salah Satunya Selalu Berdoa
dan Menggunakan Tangan Kanan

M emiliki pola hidup yang sehat bisa dipraktekkan dengan melihat tips sehat Ala Rasulullah
SAW. Sebab, beliau adalah sosok yang paling bugar karenal selama hidupnya hanya 2 kali
mengalami sakit. Yakni saat diracun oleh orang Yahudi dan saat menjelang akhir hayatnya.
Beberapa tips sehat Ala Rasulullah SAW yang dapat dicoba untuk dipraktikkan yakni:

Gambar 71. Lines to Drop (2 Lines)

Document] [Compatibilty Mode] - Word
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7 Tips Sehat Ala Rasulullah, Salah Satunya Selalu Berdoa
dan Menggunakan Tangan Kanan

M emiliki pola hidup yang sehat bisa dipraktekkan dengan melihat tips sehat Ala

Rasulullah SAW. Sebab, beliau adalah sosok yang paling bugar karena selama

hidupnya hanya 2 kali mengalami sakit. Yakni saat diracun oleh orang Yahudi dan
saat menjelang akhir hayatnya. Beberapa tips sehat Ala Rasulullah SAW yang dapat dicoba
untuk dipraktikkan yakni:

1. Mengonsumsi Makanan Halal dan Bergizi

Gambar 72. Lines to Drop (3 Lines)
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Latihan

1. Buatlah sebuah tulisan tentang sejarah Islam atau Kisah salah satu
Sahabat. Dan berikanlah Judul, footer, page number dan Drop Cap pada
tulisan tersebut.
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