Kursus Automasi Pejabat- Microsoft Word - Asas

PENGENALAN

Dengan MS Word untuk Windows, anda boleh menghasilkan dokumen dengan segera. Butangutang
yang terdapat di bahagian atas skrin akan memudahkan kerja yang rumit. Dengan cepatnya anda
boleh menghasilkan surat, memo dan dokumen-dokumen yang lain dengan menggunakan wizard
yang disediakan.

SKRIN MS WORD
Kenal pasti yang berikut:

Bar Program d menunjukkan program yang sedang digunakan.

Bar Menudmenu di mana arahan disimpan.

Toolbar Standard dikon pintas arahan-arahan yang kerap digunakan.
Toolbar Formatting dikon pintas arahan-arahan berkaitan dengan format.
Butang Tutup d menutup perisian MS Word

Kursor Menaip dlokasi aksara apabila menaip atau memasukkan objek.
Skrol Bar Menegakd gerakkan skrin ke atas atau ke bawabh.

Skrol Bar Melintang d gerakkan skrin ke kiri atau ke kanan.
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C. Toolbar Standard D. Toolbar Formating
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MEMULAKAN MS WORD

1. Klik butang Start
2. Pilih All Program A Microsoft Office A Microsoft Word

New Office Document

o

| Open Office Document

@) Set Program Access and Defaults
% windows Catalog

Midtown Madness 2 “ Windows Update
@ Microsoft Office Wor \@ Accessories 4 A
@ Internet Explorer [/ Ahead Nero 4 ]
[ 3awi Multikey {7 Canon PIXMA iP1000 »

\@ CreataCard »

IT) Games »

[ Jawi Multikey »

Microsoft Office [T Microsoft Office Tools »
[38] Microsoft Office Excel 2003

@ Microsoft Office PowerPoint 2003
[B] microsoft Office Publisher 2003

& Microsoft Office Word 2003
¢~ Remote Assistance Create and edit text and graphics in letters, reports, Web
® Windows Media Player pages, or e-mail messages by using Microsoft Office Word,

& Windows Messenger

LI ELE A @) Microsoft Games

Log OFf @ Turn OFf Computer

{7 Morton Antivirus »
IT) Startup 3
e Internet Explorer

W MSH Explorer

':’,' start | e unserrr [ @ Windows Media Player [ lﬁ_i nota msword - Micros..,

MENCIPTA FAIL BARU

1. Apabila pertama kali masuk ke dalam MS Word, dokumen yang baru akan dibuka ATAU
2. Klik File A New A OK (default setting ) ATAU
3. Klik File A New dan pilih jenis fail yang ingin dibuka dan klik butang OK

&4 Microsoft Word

EEiT| Edit  ‘Wiew Insert Formak  Tools  Table
10 new.
s[5 open... o
. | Close
| Save Chrl4-5
Save bs...
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MEMBUKA FAIL SEDIA ADA

1. Klik File A Open dan masukkan nama fail yang ingin dibuka ATAU
2. Kilik File A Open, pilih nama fail daripa da senarai yang dipaparkan dan klik butang Open

i nota msword - Microsoft Word

| Eile | Edit  Wiew Insert Format  Tools  Table

|Lj Open... Chrlo
_ (=l Save Chrl4+5
|_E Save As...
Page Setup...
=4 Print... Ckrl+F

1C:h, . inota korsus salmizaninota msword
2 LA MABRIANT ASSIGMENTY assig liskening
3 Alassig

4 ADocument View
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