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.

IeTMOO®>

A. Bar Program B. BarMenu E Butang Tutup

'.A‘. I.7I“.‘ l':"_"'
o Adxow <12+ B 7 U [HE|3¥ = Eve

_ ,
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C. Toolbar Standard D. Toolbar Formating

F. Kursor Menaip G. Skrol Bar Menegak

H. Skrol Bar Melintang
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Kursus Automasi Pejabat- Microsoft Word - Asas

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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Kursus Automasi Pejabat- Microsoft Word - Asas

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

£

Look in: |E| LIMMIE V| @ @A Q X i B~ Tools -
2 IC5) animated B resume
L'%Eb @n-gage clips lﬂ_]resume EM
My Recent | [5jnota kursus salmizan ¥ cenibina
Documents ) office Modules W suRAT
— C)ouM's ) UjianzcBMT 2103-Jan06
[ CIUKM W) Ujiani2CBMT 2103-1an06_Shima
Dieskkap B BIRLIOGRAFT B iruss
B BIELIOGRAFT chmt B virus edited
2\ W CECP_ITANZ _IAMDE_Shima
</ W cemT

My Documents IE_]CEMT edited
151 KANDUNGAN

B Mamula Moon
@_]nmarl
ter | B omarz

&

My Comp

C

m

File name: || v | Open

My Metwork _
Places Files of type: |F'.II Word Documents w | [ Cancel
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MENYIMPAN FAIL

Klik File A Save

Jika fail sudah tersedia, pergi ke langkah 6

Untuk pertama kali dokumen tersebut disimpan, nama fail perlu dimasukkan dan kotak
dialog Save Asakan dipaparkan

Masuklkan nama dokumen ke dalam kotak File name:

Pilih folder atau pemacu yang akan digunakan untuk menyimpan dari kotak Save in

Klik butang Save

L4 nota msword - Microsoft Word L4 nota msword - Microsoft Word

whN e

o gk

il File | Edit Wiew Insert Format  Tools  Table il File | Edit Wiew Insert Format  Tools  Table
| Open... Crl+0 | Open... Crl+0
_llg Save Chrl4+5 _ lml Save Chrl4-5
E Save fs... El Save fs...
Page Setup... Page Setup...
=4 Prink... Chrl+P =4 Prink... Chrl+P
Save As
Savein: | () UMMIE v @ -3 Q X i B~ Tools~
2 I5) animated B resume
4 ICn-gage clips lﬂ_]resume B
My Recent ICinota kursus salmizan ] senibina
Documents || "= office Madules W sURAT
= CHouUM's ] JjianzCEMT 2103-Jan06
[ UM B JjianzCEMT 2103-1an06_Shima
Desktap B BIBLIOGRAFT B irss
B BIRLICGRAFT chmt B irus edited
2\ B cRoP _UI1AMNZ _IAMN06_Shima
s/ B cemT
My Documents | |BCEMT edited
151 KAMDUNGAN
- B Mamula Moon
|E|__]u:umar1

My Computer |E|__]u:umar2

3

; File narne: |m “ | [ Save l
Py Tebwork =

Places Save as bype: |'u'-.-'|:|r|:| Document w | | Cancel
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MENYELIT TEKS

1. Bawa kursor ke tempat yang ingin teks tersebut diselitkan dan taipkan perkataan yang
tertin ggal

MENGGANTIKAN TEKS

1. Tandakan teks yang ingin digantikan dengan cara klik dan tarik butang tetikus pada teks
tersebut

2. Taipkan teks yang baru dan sekaligus teks yang lama akan hilang

MEMADAMKAN TEKS

1. Tandakan teks yang ingin digantikan dengan cara klik dan tarik butang tetikus pada teks
tersebut

2. Klik butang Cut £ pada bahagian atas skrin ATAU
3. Kilik Edit A Cut ATAU
4. Tekan kekunci Delete atau Backspace

'EEI Document3 - Microsoft Word

! File | Edit | ¥iew Insert  Format

: (1. £} | Unda Typing  Chrl+Z

P Chrl+%
El' . =3 Copy CErl+C
[ Paste Chrl+y

MENYALIN TEKS

1. Tandakan teks yang ingin disalin dengan cara klik dan tarik butang tetikus pada tek s
tersebut

2. Klik butang Copy ~ pada bahagian atas skrin ATAU
3. Klik Edit A Copy

£ nota msword - Microsoft Word 4 nota msword - Microsoft Wo

! File | Edit | ¥iew Insert Formak T ! File | Edit | ¥iew Insert Forme
1 ¥} Undo Page Break  Ctrl+2 3 0 ¥} Undo Paste  ChrH2
E A1 4 cut Chrl+¥ P AL N g | Cut Chrl-
El_ |—|5°| Copry kel | El_ 153 Copy Chrl4-C
’_7.35 Paste Chel+v ’7|.j5 Paste e+

4. Letakkan kursor di tempat teks tersebut ingin diletakkan dan klik Edit A Paste P
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MEMINDAHKAN TEKS
1. Tandakan teks yang ingin dipindahkan dengan cara klik dan tarik butan g tetikus pada teks
tersebut

2. KIlik Edit A Cut
3. Letakkan kursor di tempat teks tersebut ingin diletakkan dan klik  Edit A Paste

LATIHAN 1
1. Taipkan teks di bawah.
2. Format teks adalah mengikut kesesuaian.
RESUME
Muhammad Bin Abdullah
No. 45, Jalan Sri Mersng,
Taman Sri Damak,
76600 Negeri Sembilan.
EDUCATIONAL BACKGROUND
San Jose City College
Studied microcomputer courses d WordPerfect, MS/DOS

Telecommunications and Desktop Publishing

City College of Chicago
Obtained a Certificate in Basic Programmi ng

Completed US Navy correspondence course

WORK EXPERIENCE

USNavyd4 years
Have experience as a member of a flight crew for P3 orison

Kentucky Fried Chicken 81 year
Manage employees, handled inventory and supervised

REFERENCE

Available upon request
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MEMASUKKAN SIMBOL

Letakkan penunjuk kemasukan di tempat yang ingin diletakkan simbol
Klik Insert A Symbol

Pilih simbol yang anda mahu

Klik 2 kali pada simbol yang anda ingin masukkan

Klik butang Close
ord - Microsoft Word
Yiews | Insert | Format  Tools T,

u‘s i Page Mumbers. ..

arwnPE

F Treb | Symbal...

Symbals | Special Characters
Fonk: |(n0rma| bext) w | Subset: |Basic Latin w |
~ . . PN
abcdetgh1klmno—
plaqlrls|t|ulviw|x|v|z|{|]]]}]|~
i C ;E i ¥ : § h -Z:(:} a || - .:\. | e
= e e R U B B B VN I N ) I A:
Recenthy used symbols:
LATIN SMALL LETTER 1 Character code: |006A | from: |Unicode ihex) v |
[ AukoCorrect. .. ] [ Shortcut Key... ] Shorteut key:
I Insert ][ Cancel ]

Symbol X

Svmhbals | Special Characters
Fonk: |(n0rmal text) - | Subset: |Basic Latin w |
TR e | f
! 15 |%|& ()n‘l‘,-.;_
0112134536789 :|.|=|=|=|7
@A|B|C|D|E|F|G|H|T|J|K|LIMN|O
T T r A
PIQIR[S[T[UlVIW[X[Y[Z[[[\]1["][_.
Recently used svribals:
ES \/ " ® € £ ¥ .;:C} |®| TM| + I i _» = |
ASTERISK Character code:lDD2F\ | From:|Unicode (hex) v|
[&utoCnrrect... ] [Shnrtcut Key... ] Shorkeut key:

l Insert ]| Close |
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MENCARI PERKATAAN

1. Kilik pada Edit A Find

Kursus Automasi Pejabat- Microsoft Word - Asas

2. Masukkan perkataan yang ingin dicari di dalam kotak Find What
3. Tekang butang Find Next untuk memulakan pencarian

Find and Replace

Edit | Yiew Insert Faormak T
¥} Undo Page Break  Crrl+Z
’_JI Zan't Repeat Chrl+
2l Cut Chrl+%
Sl Copy Chrl+C
L‘I:?gl Office Clipboard. ..
% Paste Chel+
Paste Special. .,
Paste as Hyperlink
Clear 3
Select Al Chrl+4
|§% Find. .. Chri+F
Replace. .. Chrl+H
Go To.., Chrl+G

Find |F{eg|au:e || G0 To |

Find what:

] Highlight: all items found in:

More ¥

] [ Find Mezxk ] [ Cancel
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MENUKAR PERKATAAN

Klik Edit A Replace

Taipkan perkataan yang dicari / ditukar di dalam kotak Find What

Taip perkataan baru yang menggantikannya di dalam kotak Replace With

Klik butang Find Next untuk memulakan pencarian

Apabila pencarian selesai dilakukan, anda boleh melakukan salah satu daripada perkara
berikut:

Sl S

e Pilih butang Replace untuk menukar teks yang pertama dijum pai
¢ Pilih butang Replace All untuk menukar kesemua teks yang sama dijumpai
e Pilih butang Find Next untuk membiarkan perkataan yang seterusnya dicari

Edit | Wiew Insert  Format

¥} Undo Typing  Chrl+Z

,l Can't Repeat  Chrl

4 cut Chrlx
=8 Copy Chrl4iC
Lﬂ Office Clipboard. ..
[ Paste Chrl+Y
Paste Special. .,
Paste as Hyperlink.

Clear 3
Select Al Chrl+8
&3 Find... Chrl+F
| Replace... Ckrl+H
Go To... Chrl+3

Find and Replace

Find Replace | o To

Find whak; |xx>c: w |
Cptions:  Search Down

Replace with: |999 w |

[ More ¥ ] [ Replace ] [Replace All ] [ Find ek ] [ Zancel ]
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Kursus Automasi Pejabat- Microsoft Word - Asas

ARAHANGO TO

1. Klik Edit A Go To

2. Didalam kotak Go To What, pilih item yang anda i nota msword - Microsoft Wor

mahu pergi kepadanya s - .
3. Lakukan salah satu daripada berikut: - Ble | Edit [ ¥ew Insert Formst
e untuk pergi kepada lokasi yang tertentu, 29 (| UndoPaste  ChrlZ
taipkan nombor muka surat di dalam kotak T - "’l Car't Repeat  Chrl+y
Enter Page Number, kemudian pilih butang : =0 —
GoTo El o dal Cut Chrl43
e untuk pergi kepada item yang selepas atau ~ 29 copy Chrl+C
sebelumnya, biarkan kotak Enter kosong ] o
dan pilih butang Next atau Previous . 8 Office Clipboard. .,
4. Apabila anda selesai menggerakkanitem, pillih : | Ppaste Chrlay
butang Close ™ N
Paste Special. ..
_ Paste as Hyperlink,
Clear 3
j Select Al Chrl+4
=+
) 44 Eind... Chrl+F
_ | Replace. .. Ckrl+H
| o Ta... Chrl+is
]

Find and Replace

Find Reglau:e| GoTo |

o ko what: Enter page number:
A 5
Section |
Line Enter + and —to move relative to the current
Bookmnark L location, Example: +4 will move Forward Four
Cormment itermns.
Foatnote
Endnote b
Go To ] [ Close ]

Find and Replace

Find Reglau:e| Go To |

o ko what: Enter page numbet:
A I
Section B
Line Enter + and —ta maove relative ko the current
Bookmark L |acation, Example: +¢ will move forward Four
Comment itemns.
Fooktnaote
Endnaote ol -
Presvious ] [ et ] [ Close
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LATIHAN 2

1. Taipkan penyataan di bawah

2. Sunting teks tersebut sehingga menjadi seperti di bawah
3. Gunakan butang B (menggelapkan), butang | (mencondongkan) dan butang U (menggariskan)
di tempat yang sesuai
4. Salin teks teks tersebut menggunakan arahan Edit A Copydan Edit A Paste
5. Pindakan ayat 0 Coo ki ng, weaving, beading and rice winno

| o n g h adengad henggunakan arahan HEit A Cut dan Edit A Paste
6. Tukar perkataan longhouse kepada LONG HOUSHnenggunakan arahan EditA Replace
7. Cari perkataan winowing menggunakan arahan Edit A Find
8. Letak simbol © menggunakan arahan InsertA Symbol

* Salinan asal (pertama)
LONG HOUSE

You can see typical longhouse in northern and interior parts of Sabab as your journey away from the

towns. Each longhouse is divided into apartments for individual families. Cooking, weaving,

beading and rice winowing all tek place whithin the longhouse. The longhouse of the Rungus

people are | ocated near Kudat, three hourds drive nor
even stay in these longhouse. It is polite to repay their hospitality with gifts.

* Salinan setelah disunting (kedua)

LONG HOUSE

You can see typical LONG HOUSEnN northen and interior parts of Sabah as your journey away from

the towns. Each LONG HOUSEs divided into apartments for individual families. The LONG HOUSE

of the Rungus people are located near Kudat, three hour 6s dri ve north of Kot a K
possible to visit and even stay in these LONG HOUSE It is polite to repay their hospitality with

gifts. Cooking, weaving, beading and rice winowing all tek place wihtinthe LONG HOUSE
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MEMERIKSA EJAAN

Kursus Automasi Pejabat- Microsoft Word - Asas

1. Klik Tools A Spelling and Grammar

Tools | Table ‘window  Help
|? Speling and Grammar...  F7

4 Research... Alt+Click

Language »

2. Jika perkataan tersebut dipaparkan di dalam kotak Not In Dictionary , pilih pilihan yang

anda mahu
Pilih

butang Change

butang Change All

butang Add

butang Suggest

butang Ignore

Lakukan

Terima ejaan di dalam kotak Change Tq gantikan perkataan
yang silap dieja tersebut dengan perkataan di dalam kotak
Suggestion atau gantikan perkataan yang silap dieja tersebut
dengan perkataan anda sendiri

Menukarkan semua perkataan yang sama di dalam fail

Menambahkan perkataan tersebut di dalam kamus di dalam
kotak Add Words

Memaparkan senarai perkataan yang dicadangkan

Tinggalkan perkataan tersebut tanpa dibuat perubahan

Spelling and Grammar: English (L1.5.)

Mat in Dickionary;
Jik54 perkataan tersebut dipaparkan di dalam A Unda Edit ]
kotak Mot In Dictionary, pilih pilihan vang anda
mahu
w
- [ Change ]
[ Change All ]
L [ AukoiZorrect ]
Dictionary language: English {L.5.) W |
Check grarmmar
[ Cancel ]
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MEMBATALKAN ARAHAN

1. Klik pada simbol anak panah ke bawah pada bahagian atas skrin 9 - ATAU
2. Kiik Edit A Undo

Edit | Wiew Insert  Format

|""J Undo Typing  Chrl+2

fa Cut Chel3
Copy Zkrl+iC
[ Paste Chrl+y

MEMFORMAT TEKS
MENUKAR HURUF

1. Tandakan perkataan yang ingin ditukar
2. Klik pada Format A Change Case

Format | Tools  Table  Window  Hel

A Fort..,

=9 Paragraph...
= Bullets and Mumbering...

Borders and Shading...

EE  Columns...

Tabs...

Drop Cap...

“ﬂ Text Direction. ..

| Change Case. ..

Background 3

3. Pilih sama ada ingin menukarkannya semua ke huruf besar, semua ke huruf kecil, tiap
perkataan pertama berhuruf besar, huruf besar dan kecil yang selang seli atau perkataan
yang pertama di dalam ayat berhuruf besar

Change Case §|

() Senkence case,

() lowercase

() Title Case
() EOGGELE cASE

I ] [ Cancel
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TULISAN
Font adalah rupabentuk tulisan yang dipilih
Contohnya:
FONT FACE FONT SIZE FONT STYLE
Times New Roman 14 Italic
Monotype Corsiva 18 Bold
Trebuchet MS 20 Underline

Font yang pelbagai ini boleh anda perolehi di toolbar yang biasanya berada di bahagian bawah
deretan ikon -ikon utama.

£ nota msword - Microsoft Word

File Edt Yew Insert  Format  Tools  Table  Window  Help
HRNER" NENE RS NN A NN - A R
: A4 Mormal + Trebu » =10 = ||?| P i | ||§|

4

E...E...:.'&‘hgencyFﬁ -
T ALGERIAN

. T Sdmacane 85
T Arial

_ T Arial Black

: T Arial Marrow

T Arial Rounded MT Bold
TULISAN | % Arial Unicode MS

T BALLOON XBD BT

Fonts adal .
Contohnya T Baskerville Old Face
% BauerBod BT

; T Bavhavs 93 v
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MELETAKKAN TARIKH
1. Klik pada Insert A Date & Time

2 nota msword - Microsoft Word

! Fle Edit ew | Insert | Format Tools  Tat

B! lj IH La e | Break...

Page Murmbers. ..

: A4 Mormal + Trebu
i [

El o | Date and Time. ..
E AutoTexk 3

n Field...

2. Pilih salah satu daripada pilihan yang dipaparkan dan tekan kekunci Enter

Date and Time ['5_(|

Language:
|Engli5h (LK W |

Tuesday, 07 March 2006
07 March 2006

07/03/06

2006-03-07

F-Mar-06

07,03, 2006

07 Mar. 06

7 March 2006

March 06

Mar-06&

07032006 09:55
07/03/2006 09:55:58
09:55:58

95558 PM

2155

21:55:58 [ ] Update automatically

-
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MENSETKAN TAB
1. Klik pada Format A Tabs

£ nota msword - Microsoft Word

! File Edit  iew Insert | Format | Tools  Table  Window

HRN=A" BEREN= A Font...

: A4 Mormal + Trebe » Trebu =W Baragraph...
] E ‘= Bullets and Mumbering. ..
L o o T
' Borders and Shading. ..

- MENSETKAN TA == Sobmns..
) Tabs...

. ; %ﬁ%ﬁsfﬁa& ||i§ Text Direction...
" 3 S

Pilih jus| “hange Case. ..

[ ¥-] 1] Sy S

Masukkan nombor bagi jarak untuk tab pada Default Tab Stops
Pilih justifikasi bagi tab dari kotak ~Alignment

Pilih bentuk bagi tab dari kotak Leader

Klik butang OK apabila selesai

Tahs [z|

Tab stop position; Default kab stops:
[ 0. 3

akrwn

Tab stops to be cleared:

Alignment
(%) Left ) Center ) Right:
) Decimal ) Bar

Leader
(¥ L None D e
OCs___

Clear all

Ok ] [ Zancel ]
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MENSET JARAK BARIS

1. Pilih perenggan yang mahu ditukar jaraknya
2. Klik Format A Paragraph

L4 nota msword - Microsoft Word

! File Edit “ew Insert | Format | Tools  Table  ‘Window

e A o) g | AY Fort

4_1 Mormal + Trebl = Trebu |5'" PRI, |

- —

El E :=  Bullets and Mumbering. ..
o LI T
2006 Borders and Shading. ..
EE  Columns...
Tabs...

_ [ ||l et Dirsction..

Change Case...

A Obiject, .,

b
W
o

3. Ambil tab Indent and Spacing
4. Didalam kotak Line Spacing At; taip atau pilih jarak baris yang anda mahu
5. Klik butang OK

Paragraph

Indents and Spacing | Line and Page Ereaks

aeneral

Alignment; Left W Cutline lewvel: Bodwy text W

Indentation

Left Special; By

Right: o" £ {none) L |—¢|
Spacing

After: 0 pt s Single w |—¢|
Presiew

) [

ULPAV, BTMK, KKM 17
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MEMASUKKAN NOMBOR MUKA SURAT

1. Klik pada Insert A Page Numbers
2. Setkan posisi dan justifikasi yang dikehendaki

@I nota msword - Microsoft Word

! File Edit %ew | Insert | Format  Tools T
1_1 Lj lg 3 | Page Mumbers. ..

: A4 Mormal + Trebu Date and Time. ..

Symbal...
[ 74

Pickure
- | ¥

Page Numbers

-

X]

Position: Preview

Bottom of page (Fooker!

Alignrnenk:
Right v|

Show nurnber on first page

o (o

MEMASUKKAN HEADER AND FOOTER

1. Klik pada View A Header and Footer

@i nota msword - Microsoft Word

(]

File Edit | Wiew | Insert  Formak  To

1_1 legl_fj Mormal

P A4 mormal - 58| Web Layout

(] 1l rint Layout
Toolbars b
M) ED Thurnbnails
L-n ||j Header and Footer
Z00M...,
. ¥

2. Taipkan teks untuk header di dalam kotak Header di bahagian atas skrin dan taipkan teks
untuk footer di dalam kotak Footer di bahagian bawah skrin

3. Anda boleh menformat header and footer tersebut mengikut pilihan anda

4. Kilik butang Close
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MENSETKAN MARGIN BAGI MUKA SURAT

1. Klik pada File A Page Setup

@I nota msword - Microsoft Word

EEiT| Edit  View Insert  Farmak  Tools  Table
i (S Qpen.. Crl+0
_ el Save Chrl4-5
= Save fs...

| Page Setup...

=4 Print... Chrl+P

2. Pilih tab Margin bagi mensetkan margin bagi mukasurat

3. Pilih tab Page Size bagi memilih saiz kertas yang akan digunakan sama ada menegak
(potrait) atau melintang (landscape)

4. Klik butang OKapabila selesai

‘ Paper | Layout

Marging

Top: 1" i Eattom:
Left: 1" § Right:
Gukker: Gutter position; | Left b
Ofienkation

Partrait Landscape
Pages

Mulkiple: pages: ‘Normal v
Preview

Apply to: _

This section v =
Defaul.., ok I ’ Cancel ]
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