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Microsoft Word 2016 adalah aplikasi pengolah kata yang memungkinkan Anda
untuk membuat berbagai dokumen, termasuk surat, resume, dan banyak lagi.
Dalam pelajaran ini, Anda akan belajar bagaimana untuk menavigasi
antarmuka Word dan terbiasa dengan beberapa fitur yang paling penting,
seperti Ribbon, Quick Access Toolbar, dan tampilan Backstage.

Mengenal Word 2016

Word 2016 mirip dengan Word 2013 dan Word 2010. Jika sebelumnya Anda
telah menggunakan versi di bawahnya, maka Word 2016 tentunya sudah
terbiasa. Tetapi jika Anda baru menggunakan Word atau lebih banyak
pengalaman dengan versi yang lama, Anda harus terlebih dahulu
meluangkan waktu untuk agar akrab dengan antarmuka Word 2016.

Antarmuka Word

Ketika Anda membuka Word untuk pertama kalinya, Start Screen akan
muncul. Dari sini, Anda dapat membuat buku kerja/ workbook baru, memilih
template, dan mengakses buku kerja yang baru saja diedit. Dari Layar Start,
cari dan pilih dokumen Blank untuk mengakses antarmuka Word.
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Pelajari lebih lanjut tentang antarmuka Word :

Quick Access Toolbar: Quick Access Toolbar memungkinkan Anda
mengakses perintah-perintah umum, tidak peduli tab mana yang
sedang dipilih. Secara default, di dalamnya termasuk Save, Undo,
dan perintah Repeat.

Ribbon: Ribbon berisi semua perintah yang Anda perlukan dalam
melakukan tugas umum di Word. Ribbon memiliki banyak tab,
masing-masing tab dengan beberapa kelompok perintah.

Perintah Grup: Setiap kelompok/group berisi serangkaian
perintah yang berbeda. Cukup klik perintah apapun untuk
menerapkannya. Beberapa kelompok juga memiliki panah di
sudut kanan bawah, yang dapat Anda klik untuk melihat perintah
yang lebih lanjut.

Panel Dokumen: Ini adalah tempat di mana Anda akan mengetik
dan mengedit teks dalam dokumen.



« Ruller: Ruller terletak di bagian atas dan di sebelah kiri dokumen
Anda. Akan mempermudah untuk menyelaraskan dan
menyesuaikan jarak.

o Tell Me: Bar Tell Me memungkinkan Anda untuk mencari sebuah
perintah, sangat membantu jika Anda tidak ingat di mana
menemukan sebuah perintah tertentu.

o Microsoft Account: Dari sini, Anda dapat mengakses informasi
akun Microsoft Anda, melihat profil, dan beralih akun.

« Scroll Bar: Klik dan tarik scroll bar vertikal untuk bergerak ke
atas dan ke bawah melalui halaman dokumen Anda.

o Page dan Word Count: Dari sini, Anda dapat dengan cepat melihat
jumlah kata dan halaman dalam dokumen Anda.

« Document Views: Ada tiga cara untuk melihat dokumen. Read
Mode menampilkan dokumen Anda dalam modus layar penuh.
Print Layout, dipilih secara default dan akan menampilkan
dokumen sama seperti halaman yang dicetak. Web Layout
menunjukkan bagaimana dokumen Anda akan terlihat sebagai
halaman web.

« Zoom Control: Klik dan tarik slider untuk menggunakan zoom
control Angka yang terletak pada kanan slider menunjukan
persentase pembesaran.

Lingkungan Word

Seperti versi terbaru lainnya, Word 2016 tetap menggunakan fitur seperti
Ribbon dan Quick Access Toolbar, di mana Anda akan menemukan perintah
untuk melakukan tugas-tugas umum di Word, serta tampilan Backstage.



Ribbon

Word menggunakan sistem tab Ribbon, bukan menu tradisional. Ribbon

berisi beberapa tab, yang dapat Anda temukan di dekat bagian atas jendela
Word.

H ©- ¢ -

Document] - Waord

Insert Design Layout References Mailings Review View
oD Calibri (Body) 11 v = e iz ise EE3E
7 B I U-wx x f E=== 1= AaBbCcDc AaBbCcDe
Past -
avs ¢ ¢ A - a . A-Aa- AN Q S Bl q TMormal | Mo Spacing
Clipboard Font T Paragraph Fa Styles

Setiap tab berisi beberapa kelompok perintah yang terkait. Misalnya,

kelompok Font pada tab Home berisi perintah untuk memformat teks dalam
dokumen Anda.
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Beberapa kelompok juga memiliki panah kecil di sudut kanan bawah yang
dapat Anda klik untuk pilihan yang lebih banyak.
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Menampilkan dan menyembunyikan Ribbon

Jika Anda merasa bahwa Ribbon mengambil terlalu banyak ruang layar,
Anda dapat menyembunyikannya. Untuk melakukan ini, klik panah Ribbon
Display Option di sudut kanan atas Ribbon, lalu pilih opsi yang diinginkan
dari menu drop-down:

------ Auto-hide Ribbon
* Hide the Ribbon. Click at the top

AaBbCcl of the application to show it.
Mo Spacir F Show Tabs
1 Show Ribbon tabs only. Click a
Styles tab to show the commands.
-1 _ | Show Tabs and Commands

==—| Show Ribbon tabs and
commands all the time.

o Auto-hide Ribbon: Auto-hide menampilkan dokumen Anda dalam
modus layar penuh dan akan menyembunyikan Ribbon dari
pandangan. Untuk menampilkan kembali Ribbon, klik perintah
Expand Ribbon di bagian atas layar.



o Show Tabs: Opsi ini akan menyembunyikan semua kelompok
perintah ketika mereka sedang tidak digunakan, namun tab akan
tetap terlihat. Untuk menampilkan kembali Ribbon, cukup klik
tab.

« Show Tab dan Commands: Opsi ini akan memaksimalkan Ribbon.
Semua tab dan perintah akan terlihat. Opsi ini dipilih secara
default ketika Anda membuka Word untuk pertama kalinya.

Untuk mempelajari cara menambahkan tab dan perintah kustom pada
Ribbon, tinjau pelajaran tambahan kami pada Menyesuaikan Ribbon .

Menggunakan fitur Tell Me

Jika Anda mengalami kesulitan menemukan perintah yang Anda inginkan,
fitur Tell Me dapat membantu. la bekerja seperti sebuah kotak pencarian
biasa : Ketik apa yang Anda ingin cari, dan daftar pilihan akan muncul. Anda
kemudian dapat menggunakan perintah secara langsung dari menu tanpa
harus menemukannya di Ribbon.
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Quick Access Toolbar

Terletak tepat di atas Ribbon, Quick Access Toolbar memungkinkan Anda
mengakses perintah umum dengan tidak mempedulikan tab mana yang


http://www.gcflearnfree.org/word2013/customizing-the-ribbon/1/

dipilih. Secara default, itu menampilkan perintah Save, Undo, dan Redo,
tetapi Anda dapat menambahkan perintah lain tergantung pada kebutuhan
Anda.

Menambahkan perintah pada Quick Access Toolbar:

1. Klik panah drop-down di sebelah kanan Quick Access

Toolbar.
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2. Pilih perintah yang ingin Anda tambahkan dari menu.

H ©- -
File Home Customize Quick Access Toolbar ences
aa Mew I
D Calibri (Boc Doen - v
P
F‘avste w B I U o B=
Clipboard = Email
5 Cuick Print 1
- Print Preview and Print

Spelling & Grammar
«  Undo
v Redo
Draw Table
Teuch/Mouse Mode
Mare Commands...

Show Below the Ribbon

3. Perintah akan ditambahkan pada Quick Access Toolbar.
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Ruller

Ruller terletak di bagian atas dan di sebelah kiri dokumen Anda. Ruller akan
mempermudah menyesuaikan dokumen Anda dengan presisi. Jika Anda
ingin, Anda dapat menyembunyikan Ruler untuk memperbasar ruang layar.

Menampilkan atau menyembunyikan Ruler:
1. Klik tab View.
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2. Klik kotak centang di sebelah Ruller untuk menampilkan
atau menyembunyikan Ruler.
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Tampilan Backstage

Tampilan Backstage menampilkan pilihan untuk menyimpan, membuka file,
mencetak, dan berbagi dokumen Anda. Untuk mengakses tampilan
Backstage, klik tab File pada Ribbon.
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Pelajari lebih lanjut tentang menggunakan tampilan Backstage.

« Return to Word: Anda dapat menggunakan panah untuk
menutup tampilan Backstage dan kembali ke Word.

« Info: Panel Info akan muncul setiap kali Anda mengakses
tampilan Backstage. Ini berisi informasi tentang dokumen saat
ini. Anda juga dapat memeriksa dokumen untuk menghapus
informasi pribadi dan melindunginya, mencegah orang lain
membuat perubahan.

« New: Dari sini, Anda dapat membuat dokumen kosong yang
baru, atau Anda dapat memilih dari pilihan template.

« Open: Dari sini, Anda dapat membuka dokumen yang disimpan
pada komputer atau OneDrive Anda.

« Save dan Save As: Anda akan menggunakan Save dan Save As
untuk menyimpan dokumen ke komputer atau OneDrive Anda.

« Print: Dari panel Print, Anda dapat mengubah pengaturan
pencetakan dan mencetak buku kerja Anda. Anda juga dapat
melihat preview dari dokumen Anda.

« Share: Dari sini, Anda dapat mengundang orang untuk melihat
dan berkolaborasi pada dokumen Anda.



« Ekspor: Dari sini, Anda dapat mengekspor dokumen Anda
menjadi file dengan format lain, seperti PDF / XPS.

« Close: Klik di sini untuk menutup buku kerja yang saat ini
terbuka.

« Account: Dari panel Account, Anda dapat mengakses informasi
akun Microsoft Anda, mengubah tema dan latar belakang, dan
keluar dari akun Anda.

« Options: Di sini, Anda dapat mengubah berbagai pilihan Word.
Misalnya, Anda dapat mengontrol pengaturan ejaan dan
pemeriksaan tata bahasa, pengaturan AutoRecover, dan
preferensi bahasa.

Tampilan dokumen dan zooming

Word memiliki berbagai pilihan tampilan yang dapat mengubah bagaimana
dokumen Anda akan ditampilkan. Anda dapat memilih melihat dokumen
Anda pada mode baca/Read View, Print Layout, atau Web Layout. Tampilan
ini dapat berguna untuk berbagai tugas, terutama jika Anda berencana untuk
mencetak dokumen. Anda juga dapat memperbesar dan memperkecil agar
dokumen Anda lebih mudah dibaca.

Mengalihkan tampilan dokumen

Mengalihkan berbagai dokumen yang berbeda sangatlah mudah. Cukup cari
dan pilih tampilan dokumen yang diinginkan di sudut kanan bawah jendela
Word.

« Read Mode: Tampilan ini akan membuka dokumen pada layar
penuh. Tampilan ini sangat berguna untuk membaca teks dalam
jumlah besar atau jika hanya ingin meninjau pekerjaan Anda.
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Print Layout: Ini adalah tampilan default dokumen Word. Ini akan
menampilkan seperti apa tampilan dokumen ketika dicetak.
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Web Layout: ini akan menampilkan dokumen seperti halaman

web, yang dapat membantu jika Anda ingin menggunakan Word
untuk mempublikasikan konten secara online.



ﬂrtor’ T Academic Paper - Word

Insert Design Layout References Mailings Review View ¥ Tellme.. Olenna M. R_ Share

Times -2 - : el
O = < » B AaBbCcl AaBbCel AaBbCd
Dav-:te L A Aa- A &, ?l q THeading 1 TMNormal TNoSpac. |+ Ed\Emg
Clipboard = Font ] Paragraph ] Styles ] -~
R S R S R P - R SR SRR B SR P

- %Ie‘v;a.;f:ee Review. Founded in 1892, the Sewanee Review (SR) has never missed an issue, distinguishing i.t as
the oldest continuously published quarterly review in the United States. For its first half-century, the
magazine existed as a general journal of the Humanities, featuring articles on literature, art, politics, and the
South. In the early 1940s its focus became purely literary, and the SR now regularly publishes superb essays,
literary criticism, fiction, poetry and, of course, reviews of current books. This shift in tone was facilitated
expressly by the editors of the time. Indeed, a great deal of the magazine’s continued excellence has
depended on its editors, without whom the SR would not have been able to solicit and select the excellent

writers that have graced their pages during these past decades. For the last seventy-six ‘-'=;"L“ +ha office of the
Web Layout

Web Lay
E B[y~ 1 + 100%

Memperbesar dan memperkecil

Untuk memperbesar atau memperkecil, klik dan tarik zoom control slider di
sudut kanan bawah jendela Word. Anda juga dapat memilih perintah + atau -
untuk memperbesar atau memperkecilnya secara bertahap. nomor di
sebelah slider menampilkan persentase zoom saat ini, juga disebut zoom
level.
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Tantangan!

1. Buka Word 2016, dan buat dokumen kosong.
2. Ubah Ribbon Display Options menjadi Show Tabs.

3. Gunakan Customize Quick Access Toolbar, tambahkan
New, Quick Print, dan Spelling & Grammar.
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Di kotak Tell Me, ketik Shape dan tekan Enter.

Pilihlah shape dari menu, dan klik dua kali di suatu
tempat pada dokumen Anda.

Tampilkan Ruller jika belum terlihat.
Zoom dokumen menjadi 120%.
Ubah tampilan Dokumen menjadi Web Layout.

Setelah selesai, dokumen Anda akan terlihat seperti ini:
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Ubah Ribbon Display Options kembali menjadi
Show Tabs and Commands, dan ubah Document View
menjadi Print Layout.



