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MICROSOFT WORD

Tujuan Pelatihan

Setelah mempelajari bab ini dengan cermat peserta diharapkan dapat:

Memahami pengertian dan kegunaan Microsoft Word

Mengenal menu-menu yang ada pada Microsoft Word

3. Mengoperasikan Microsoft Word untuk mengolah dan menyajikan informasi
baik dalam bentuk teks, tabel, maupun grafis
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A. PENGERTIAN MICROSOFT WORD

icrosoft Word adalah program aplikasi yang dipergunakan untuk
m pengolahan data berupa kata atau word. Program ini adalah salah satu
bagian dari Office Windows disamping Excel, Microsoft PowerPoint dan Acces.
Kemampuan microsoft word sebagai program pengolahan dokumen hingga saat
ini belum tertandingi, sehingga masih dipergunakan oleh perusahaan-perusahaan
dan instansi-instansi. Dengan menggunakan Microsoft Word Anda dapat
membuat dokumen untuk berbagai kepentingan seperti naskah, laporan, paper,
surat dan sebagainya. Sebelum memulai Microsoft Word Anda harus
menghidupkan komputer terlebih dahulu (booting) sampai komputer siap

menerima perintah.

B. MENGAKTIFKAN MICROSOFT WORD
Klik tombol start pilih program, kemudian pilih Microsoft Word. Tampilan

Microsoft Word adalah sebagai berikut.




