1. Office button

Fungsi ikon Ms Word 2007

lkon Nama ikon | Fungsi Jalan pintas
New membuat lembar kerja/ slide baru
Ctrl+n
@ Open membuka dokumen yang pernah disimpan Ctrl + o
= Save menyimpan dokumen dengan nama sama Ctrl +p
Print mencetak dokumen
@ Ctrl+p
Ej‘ close menutup lembar kerja -
2. Quick Acces Toolbar
lkon Nama ikon | Fungsi Jalan pintas
Save menyimpan dokumen dengan nama sama Ctrl +s
undo membatalkan perintah terakhir Ctrl +z
Memutuskan suatu perintah yang semula tidak jadi
?‘i’!‘ redo (atau di undo), kemudian diulang menjadi “jadi Ctrl +vy
dilakukan”
D New membuat lembar kerja/ slide baru Ctrl+n
- | Print _ _
@ Menampilkan dokumen sebelum dicetak -
: preview
@ Open membuka dokumen yang pernah disimpan Ctrl + o
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3. Home
Termasuk _
lkon Nama ikon Fungsi Jalan pintas
Grup
\E Paste menampilkan hasil dari Copy ke
S dalam clipboard Clipboard Ctrl+v
S 4 Format Menyalin karakter tertentu _
j Clipboard Ctrl +shift + ¢
painter
# Cut Memotong/ memindah teks/ objek | cliphoard Ctrl + x
=5 Copy Menyalin teks/ objek Clipboard Ctrl + ¢
Line spacing | Mengatur jarak spasi baris Paragraph -
el .| | Font mengatur jenis huruf Font Ctrl + shift + F
11 - Font size mengatur ukuran huruf Font Ctrl + shift + p
B Bold membuat efek teks tebal Font Ctrl+b
[ 2 Italyc membuat efek teks miring Font Ctrl +i
U Underline membuat efek teks dengan garis
i Font Ctrl+u
bawah
- Subscript Membuat teks ditampilkan lebih
£t P P Font Ctrl + =
kecil dan lebih turun
2 superscript Membuat teks ditampilkan lebih
i P P P Font Ctrl + shift + +
kecil dan lebih naik
Bullets membuat penomoran otomatis
_ Paragraph
berupa simbol
s> Change case | mengatur besar kecil / huruf kapital Font -
T&H Font color Memberi warna pada huruf Font ]
= Numbering Memberi penomoran berupa angka
S Paragraph -
atau huruf
4. Insert
lkon Nama ikon Fungsi Termasuk Grup
. @ Table Menyisipkan tabel
. : Tables
Clipart Menyisipkan clip art lustrations
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Insert Picture | Menyisipkan gambar dari folder/ drive _
[llustrations
from file
Shapes menyisipkan shape llustrations
Insert Smart | Menyisipkan grafik _
ysipkang [llustrations
art graphic
Text box menyisipkan teks box (membuat teks dalam kotak) Text
i Drop cap Membuat huruf dari kata pertama pada sebuah Text
paragraf lebih besar ukurannya
i Wordart Menyisipkan word art Text
Q Inser Symbol | Menyisipkan symbol symbol
Tc Equation Membuat teks rumus
Symbol
EquEtion (a|t + :)
5. Ribbon page layout
_ Termasuk
Ikon Nama ikon Fungsi
Grup
Columns Membuat teks berkolom
Page setup
Margins Mengatur margin halaman/ batas tepi kertas Page setup
Page Size Mengatur ukuran kertas Page setup
Indent left Mengatur indentasi kiri Paragraph
Indent right Mengatur indentasi kanan Paragraph
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