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PENGENALAN 
 
Dengan MS Word untuk Windows, anda boleh menghasilkan dokumen dengan segera.  Butang-butang 
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:  
 
A. Bar Program ð menunjukkan program yang sedang digunakan. 
B. Bar Menu ð menu di mana arahan disimpan. 
C. Toolbar Standard ð ikon pintas arahan-arahan yang kerap digunakan. 
D. Toolbar Formatting ð ikon pintas arahan-arahan berkaitan dengan format.  
E. Butang Tutup ð menutup perisian MS Word 
F. Kursor Menaip ð lokasi aksara apabila menaip atau memasukkan objek.  
G. Skrol Bar Menegak ð gerakkan skrin ke atas atau ke bawah.  
H. Skrol Bar Melintang ð gerakkan skrin ke kiri atau ke kanan.  

 

 

 

 

 
 

A. Bar Program B. Bar Menu 

C. Toolbar Standard D. Toolbar Formatting 

E. Butang Tutup 

F. Kursor Menaip G. Skrol Bar Menegak 

H. Skrol Bar Melintang 
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MEMULAKAN MS WORD 
 

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

 

 
 
 
MENCIPTA FAIL BARU 
 

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

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

 
 

 
 
 

 


