MODUL

MICROSOFT ! | pxp Albar College

1
’
w O R D , Lembaga Pendidikan,Konsuktasi Belajar & Pelatihan
'
¢
¢




MODUL MICROSOFT
OFFICE

LEMBAGA PENDIDIKAN KONSULTASI BELAJAR
DAN PELATIHAN ALBAR COLLEGE

Pengenalan serta panduan praktis dan mudah dipahami
dalam mempelajari Microsoft Word. Dikemas dengan
bahasa yang sederhana sehingga cocok digunakan bagi
pemula.

Aan Khusna Attabis, S. Kom.

@ LPKP ALBAR COLLEGE | Lembaga Pendidika




DAFTRA ISI

Halaman :
S WO o T U i
B. Mengenal Microsoft Word ..........cccceiiiiieniiiiiieniiinieneiiniieenienieesssenssenn 3
C. Memulai Program Microsoft Word..........cccceeeiiimnniinineneiniinneiienen. 4
1. Membuka dan menjalankan Microsoft Word ..........ccccceevciieeiiiiieeecccieenn. 4
2. PengenalanTampilan Microsoft Word.........cccccevviieeiiiiiiee e 4
3. Mengaktifkan Menu - Menu Pada Microsoft Word ..........cccccovveeeeiiieeeennnen. 5
4. Membuat Dokumen Baru dalam Microsoft Word ...........cceveeeviiennieennneen. 8
5. Menyimpan DOKUMEN ........oueiiiiiieicciiieeee et e e e e evrere e e e e e e s enenneeeas 8
6. Membuka dokumen yang telah tersimpan ......ccccccceeeeciieeiiiciee e, 9
7. Memilih dan mengedit TEKS ...cciiievcciiieeieee e 9
8. MeENGAtUIN IMAIZiN . ..uueiiiiieiiiiiiiiiiiiiitieeteeereteeeeeeeteeeeeeeeeeerereeeeereeaeaeeeeerererereaerene 10
9. Membuat Kolom berita dan Drop Cap .....ccccveeeeercieeeeceiieeesesieeeeesieee e 11
10. Membuat Garis KOP SUrat .....cceeuiiiieiee e 11
11. Membuat Daftar ISi ......oooueeeiieee e 12
12. Menyisipkan Bullet dan NUmMbering ........ccccvvvvveeeiiie e 13
13. Menyisipkan SIMBOL........ouiiii i 14
14. Menyisipkan Tabel, Gambar, ClipArt, dan Shape/garis........cccccecveercveeennnenn. 14
15. Menyisipkan WOTAAT........coo it e e eerrrrre e e e e e 16
16. Membuat Grafik.......cocceiriiiiii 17
17. Menyisipkan bagan dengan SmartArt .......cccoveveeeeeieeicciiieeeeee e 18
18. MENDUAL FUMUS ... e 18

LPKP ALBAR COLLEGE | Lembaga Pendidikan, Konsultasi Belajar Dan Pelatihan




MODUL MICROSOFT OFFICE

A. Mengenal Microsoft Word

Sebelum memulai mengoperasikan Microsoft Word, ada baiknya jika kita mengenal
beberapa istilah yang akan dipakai dalam paket latihan ini. Di antaranya adalah istilah Screen Layout
(tampilan layar), Menu, dan Toolbar.

Screen Layout atau tampilan layar, sesuai dengan arti kata-kata penyusunnya, merupakan
sebuah tampilan yang ditunjukkan komputer anda saat mengoperasikan program ini. Untuk
tampilan dalam Microsoft Word, dapat dilihat pada gambar di bawabh ini.
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B. Memulai Program Microsoft Word

Materi Langkah Detail
Me"?bUka dan 1. Pilih tombol Start di pojok kiri bawah tampilan windows.
m?njalankan 2. Setelah muncul tampilan menunya pilih All Program, kemudian
Microsoft Word Microsoft Office dan
2007 3. Pilih Microsoft Office Word 2007 / 2010
. McAfee Security Scan Plus S
) Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
(&] Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
[II Microsoft InfoPath Filler 2010 =
I_E Microsoft Office Access 2007
X Microsoft Office Excel 2007
. Microsoft Office InfoPath 2007
i~ Microsoft Office Outlook 2007
(&3 Microsoft Office PowerPoint 2007 |
E Microsoft Office Publisher 2007
fiv. Microsoft Office Word 2007
@ Microsoft OneNote 2010
)| Microsoft Outlook 2010
Microsoft PowerPoint 2010
(] Microsoft Project 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace 201
(V] Microsoft Visio 2010
@ Microsoft Word 2010
Microsoft Office 2010 Tools
. Microsoft Office Tools
Materi Langkah Detail
Pengenalan Pada windows Microsoft Word 2007 yang muncul, terdapat beberapa
Tampilan Microsoft | tampilan sebagai berikut (tunjukkan dengan mouse anda masing—masing
Word 2007 komponen berikut) :
- Office Button(Tombol Office)
- Quick Access Toolbar(Barisan alat Akses cepat)
- Title Bar(Baris Judul)
- Tab menu Ribbon(Baris Menu)
- Ribbon (Sub Pilihan Menu)
- Status Bar(Baris Status)
- Horizontal Scroll Bar(Penggulung layar horizontal)
- Vertical Scroll Bar(penggulung layar Vertikal)
- Document Area
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Materi Langkah Detail

Mengaktifkan Menu | 1. Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home
- Menu Pada pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yang
Microsoft Word tampil.

2007

beri bullet dan
numbering
Cetak tebal. miring
dan garis bawah Rata kanan, kiri Atur lebar Spasi
Pilh jenis tufisan s
dan ukuran hnrf
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1= 34 Find +
‘BbCcDt AaBbCcDt
Stylesg: L Select~
|l Editin

stle Em...,  Emphasis

1l

mencari dan
mengganti tulisan

2. Untuk mengaktifkan Menu Insert, coba anda klik Menu Insert pada
tab menu atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.

sisipkan
gambar

sisipkan
garis/shape

=l =

= || L

Page | Table | Picture Clip Shapes SmafArt Chart | Hyperlink B
Break 1l' Art Y

bles Tllustrations -
sisipkan
" Clip Art sisipkan
sisipkan smart Art

sisipkan

T &

Equation Symbol
= &

A= M A & Signature Line ~
- ‘: g et oo (5} Date & Time

Te Quic or Drop i

Box~ Parts~ - Cap - "$d Object ~

Text

Page
= v Number~

Symbals

| . sisipkan
memberi tulisan umus
kaki dan nomor

3. Untuk mengaktifkan Menu Page Layout, coba anda klik tab Menu
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Page Layout pada tab menu atau tekan Alt+P, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

Layar potrait membuat

mengatur : ;
sc 5 bingkai
landscape ol gka

_MODCJ:VMIC ROSOFT OFFICE 2007TMic;oft Word‘\

isert Page llsyout Referenges Mailings Review View Devejoper
[Sa lj ¥=) Breaks ~ j ﬁ J
b= -] Line Numbers ~ ‘ :
Mgrgins Orientation Size Columns 32 Watermark Page Page
= > > - be” Hyphenation ~ - Color ~ Borders
Pdge Setup L] Page Background
IR - -1 ) - 2 oF) - 3 B -‘-5'5'1-
Al . Atur s
ATUr margm SISIpKan
: pE ukuran kertas P
/ batas halaman watermark

4. Untuk mengaktifkan Menu References, coba anda klik tab Menu
References pada tab menu atau tekan Alt+S, perhatikan ribbon menu
yang tampil.

5. Untuk mengaktifkan Menu Mailing, coba anda klik tab Menu Mailing
pada tab menu atau tekan Alt+M, perhatikan ribbon menu yang
tampil .

6. Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik tab Menu Review
pada tab menu atau tekan Alt+R, perhatikan ribbon menu yang
tampil.

7. Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab Menu View pada
tab menu atau tekan Alt+W, perhatikan ribbon menu yang tampil.

8. Untuk mengaktifkan Menu Design, coba anda klik tab Menu Design
pada tab menu atau tekan Alt+J kemudian tekan T, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

9. Untuk mengaktifkan Menu Layout, coba anda klik tab Menu Layout
pada tab menu atau tekan Alt+J kemudian tekan L, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

Materi Langkah Detail
Membuat Dokumen 1. Klik Office Buttom> New.
Baru dalam 2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih> Blank Document >klik tombol

Microsoft Word
2007

Create.

@unvu_jj;lj ®
B

Recent Documents

1=
2
3

1 Babl
Open 2 Babl
S i tw
4 tw
= =
1 5 Docl
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New Docwment
Templates

| BRank and cecent
Instalied Templiates

i

i
Blank and recent

Biank document

My templstes
MNew frore emsting,.
Microsoft Office Online

Featured

BN =
Bunk dacument  New tog past

Agendm

Mward certificaten
Sothuie
Bunnets crde
Calenoars
Comrants
Envelopes

Foes

Flpeny

Form

Materi Langkah Detail

1. Setelah teks selesai anda ketik, klik Office Button di pojok kiri atas.
2. Pilih Save atau Save As (untuk menyimpan dengan nama yang beda
dengan nama sebelumnya).

Pilih Word Document.

Menyimpan
Dokumen

- Save 3 copy of the document

Word Document
Save Ihe document in the default fie
Toemat

Word T

Save the decument a5 a template tnat cn
be used 10 format future documents
Word §7 2003 Document

Save 3 copy of the document that i fully
coropatible with Ward $7.2003,

il

L]

Brint ’ Pnd add-ina for other the formats
= ) 1e9m 3bout 30d.in3 to save to other

formats such as POF or XPS

Prepwe »

a5

Publisth  »
o

Other Formats
Open the Save Ay dislog box 1o yelert from
#ll porubie e thype

"
R Clove

) W&db‘:honlf,x Emv{mra;

4. Pilih lokasi penyimpanan, kemudian beri nama file, dan klik save.

Materi Langkah Detail

Membuka dokumen 1. Klik Office Button> Open.
yang telah

tersimpan

@Aﬂ"'ﬁ?
=

Lkl

Open

Save

Pada kotak dialog yang muncul, pilih folder yang akan dibuka filenya
yaitu contohnya folder “Documents”.

Pilih nama filenya

Klikt ombol Open.
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Materi Langkah Detail

Memilih dan 1. Setelah file terbuka, coba Klik drag pada teks untuk memilih bebas.
mengedit Teks Sekarang Double klik untuk memilih satu kata.
Coba klik tiga kali pada paragraph untuk memilih satu paragraf.
Sekarang coba Ctrl+klik di awal kalimat untuk memilh satu kalimat.
Kemudian tekan Ctrl+A pada keyboard untuk memilih semua teks
dalam dokumen.
6. Jika anda membuat kesalahan selama penulisan teks, Anda dapat
memperbaikinya dengan :
e Tekan tombol Backs Space pada keyboard untuk

vk wn

menghapus satu karakter di kiri titik sisip.

e Tekan tombol Delete pada keyboard untuk menghapus
karakter di kanan titik sisip.

e Tekan Ctrl+Y pada keyboard, untuk melakukan
pengualangan teks (repeat).

e Tekan Ctrl+Z pada keyboard atau klik icon Undo pada
ribbon, untuk menghapus teks.

e Untuk pindah ke baris baru tanpa menyisipkan sebuah

tanda paragraf, tekan tombol Shift+Enter.

Materi Langkah Detail
Mengatur Margin 1. KIik menu Page Layout
Layar potrat alon et
landscape kol =
= - I 'M(E«;nl'i:.u-usun CERICE 00 Microd
et Sage lq " u—l-nrl-' Mulings Srvwew
=4 - -‘:ﬁ..h»
! 'j $ June Numoers -
M 'qln: l:mcw_nt-:n Sfc :Olliﬁ"-.'\: o '.'.')t:fr\;
rlus Situg . Fag
4
Alur : o
Atur margimn . by e S15IDEAN
e ukuran kertas .
balas halaman watermna

2. Klik icon margin —> custom margins ->akan muncul jendela
dibawah ini
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[0 e

Page Setup
Margine | Paper | Layout |
Margirs
Top: 2,054 em v Dottom: 2,54 cm
Left: 2,54 cm = Right! 2,54 cm
Guitter| 0cm Gutter position Left I v l
Orientation
‘ | |
Portrait Landycape
Pages
Multiple pages: Normal -
Preview
Apply tol | Whole document ['4 |
Refault,.. | | oK | | cancel

3. Atur margin dengan menentukan keterangan berikut:
- Top( Mengatur batas atas halaman)
- Button ( Mengatur batas bawah halaman)
- Left ( Mengarur batas kiri halaman)
- Rigth( Mengatur batas kanan halaman)
4. Untuk memilih ukuran kertas ,Klik Paper —>pilih ukuran paper —
>Klik OK

Materi

Langkah Detail

Membuat Kolom
berita dan Drop Cap

Membuat kolom berita:
1. Tulis berita yang akan di buat kolom
2. Pilih menu Page Layout
3. Kilik ribbon Columns
4. Pilih banyaknya kolom yang diinginkan

JEY- )T _ MODUL MICROSOFT OFFICE 2

Insert Page Layout References Mailings R

= [j | = Breaks ~
1l =) "_j Line Numbers
Columns

Margins Orientation Size
> v v ¢~ Hyphenation ~

Page S¢q

g Macros have been disabled,

_JOM I
Jm |
8

I

E.E More Columns...

Membuat Drop Cap:
1. Pilih huruf yang akan dijadikan Drop Cap
2. Pilih menu Insert
3. Pilih ribbon Drop Cap
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ebelum  memulai
mengoperasikan
ficrosoft Word, ads

_Eaﬂmya jika kita mengenal beberapa

istilab yang akan dipakai dalam paket
latihan ini. Di antaranya adalah istilab

tat - Chamt v o '
i Soe- Peti- - i Cep- WOMex:
Lt Medse & Fuiter |
1 == Wone
| A=
. ' T i 0 i == Do
Screen Lay """

layar, sasual den| A2 s G Outian.

perwusinnya,  merupakan | sebuaft

tampilsn yang dtunjukkan komputer
anda saat mengoperasikan program
ini. Untuk tampilan dalam Microsoft
Word, dapat dilihar pada gambar df

bawah ini,

Screen Layout (tampilan layar), Menu,
dan Toolbar

Materi

Langkah Detail

Membuat garis Kop
Surat

1. Ketikkan baris kop surat
2. Blok pada baris yang akan di beri kop
3. Klik icon Border and Shading

Developer Dresign Layout

AaBbCcDc Aa
T Mormal T Mg

Left Border
Right Barder

Mo Border
All Borders
Cutside Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border
Diagonal Down Border

Diagonal Up Border

1 2= Horigfintal Line
Padar
Dra able
bo, bul = N
Klik n View Gridlines

Borders and Shading...

4. Klik Border —>pada pilihan Style, pilih dan atur jenis garis yang akan
di gunakan
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5. Lihat contoh hasil

PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
UNIT PELAKSANAAN TEKNIS DINAS PENDIDIKAN
KEBUPATEN WAY KANAN
SEKOLAH DASAR NEGERI 2 SETIANEGARA

Alamat: /1. Kartini Kec. Baradatu Kab. Way Kanan - Lampung

Materi Langkah Detail

Membuat Daftar Isi 1. Ketikkan data yang akan di jadikan Daftar Isi

2. Blok seluruh data yang akan di beri format Daftar Isi
3. Klik kanan mouse —>klik Paragraph

4. Atau klik menu Home —>Kklik icon paragraph

View Developer Design L

M Tend 16—

Calkadbd | AN

= =-|| 1= || Oy -
Paragraph

5. Akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini

r — i | e |
X‘auglqsﬁ = i - ifﬁg rTnb; ‘ i

[rderts andd fpeong | Lne and Bage Breaks (rlxz SL0p Pooion| Dedaul! tab stops:

Genernl | 14 L27am
sagrrer T . Tad stops ' be ceared:
Quine levet  Body Teat -
Ovecson Rohtacdeft & Left gt

Irdentaton Adgrevant
Exfore ext: 033 wetal 'H o Comee Bt

Afrer eyt 0on % (nore; - e Qeony
Leader
& | Mone ) T
So8rg e
Sefore. 0pt $ Uoe sooong At @ Og> Oear A
After: opt $ e - =

| ¥ Don't o3t 5p0gs betwesn saragraphs of the sane style | A s

6. Klik Tabs —> isi “Tab stop position = 14”

Pilih klik Leader no 2 —>klik Set —>klik “OK”

8. Letakkan kursor pada posisi dimana tabs diberikan untuk membuat
daftar isi.

9. Tekan tombol Tab pada keyboard, maka akan muncul leader titik-titik
yang kita pilih untuk membuat daftar isi.

~

Materi Langkah Detail
Menyisipkan Bullet | Pada menu home terdapat ribbon / sub menu untuk menyisipkan Simbol,
dan Numbering bullet atau number. Langkah — langkahnya :

1. Klik menu home
2. Pilih ribbon sepertigambar
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Developer Farmal Desll

f itk kad bl L] e BINPR,
=30 g  ieary ' il
I : 1 |1
! | 1 || § Mone 2 i?)
Buliet Libeary ] 33— ]3;
o —— :
n-m-lwol o|lw |[& 0.0\ T ey . ] %3],
I _— | p— " - 8.~ — o)~ o
s \/] i c %:}

3. Gambar 1 untukmenyisipkan bullet
4. Gambar 2 untukmenyisipkanpenomoran

Materi

Langkah Detail

Menyisipkan Simbol

1. Letakkan kursor pada posisi symbol akan di sisipkan
2. Kemudian klik menu Insert —>klik icon Symbol —> more symbol

gnature Line ~
Lte & Time
bject ~
+
® 9
P“n 1118 o )g
¥ ©
re Symbols.., |
Insert Symbol

3. Klik more symbol untuk symbol — symbol lain yang di inginkan.
4. Akan muncul jendela dibawah ini

) D CiE 4 sagme T 0O
NW '7::. Qﬂl‘d wmm f nw ﬁw’"‘ !m)tﬂonw

3 tasler I— _Samtreny

Symbok | Specel Cheracters |
Font: Symbal

R
®
®
]

[EECREL-EOURRE TN

Characeer cose: 214 froge: - Syrebod (decimal) E] |

5. Klik insert dan lalu keluarkan dengan klik tanda (x)

Materi

Langkah Detail

MenyisipkanTabel,

1. Klik menu insert

LPKP ALBAR COLLEGE | Lembaga Pendidikan, Konsultasi Belajar Dan Pelatihan
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Gambar, ClipArt,
dan Shape/garis

2. Pilih ribbon dengan keterangan dibawah ini

sisipkan
gambar

sisipkan
garis/shape

sisipkan
grafik

= OFFIGE 2007 - Micre
] Insert I Page Liyout Referenfes Mailings Rmew

= e )

Page Table Picture Clip Shapes SmafArt Chart | Hyperlink B
rt

Break 2 A -
j— IlP’L Tllustrations
sisipkan
) Clip Art sisipkan
e smart Art
tabel

e Menyisipkan tabel
- Klik icon table
- Tentukan ukuran tabel ( Banyaknya kolom dan baris / panjang
X lebar tabel )

[

=
I |
LT 00
L L]

==
|

J00

[ 1] |
| | | 0
o [PPSR
A DrovwTane
@ Sgect Spicediieet

1 Guie Takie '
3

- Kiik 2 kali

o Kilik icon Picture —>pilih gambar pada file —> insert untuk
menyisipkan gambar

B Murccchomea W Pictures lirary e
brttader 1 wmttaw
v | N Y e
W Dot o . h.J
S Chersmy o EeE e z PO IONITT  LM3 INNIST
TR T el X 2
N

&
Co awwenty L
o Maak . oy
- Pt
8 Vobenr L0 Jasnt
NI _oul
YRS

e Kiik icon Clip Art ->klik GO —>pilih Clip Art —>klik 2 Kkali
untuk menyisipkan Clip Art
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T Q

Equation Symbol

Y%
| search for
Search in: @
lSelected collections ﬂ
Results should be:
| All media file types [~]

o Kilik icon Shape —>pilihjenis Shape —>klik 2 kali untuk
menyisipkan Shape / garis.

Insert l Page Layout References Mailings Review

2d @ 0

=h G ElE

=] || == M EAET & _

age | Tahle Picture Clip |Shapes/SmartArt Chart l‘ Hyperlink Bookmar
reak 1“ - Art - !

|| Tables | \7!‘ Recently Used Shapes

E\\NOOOALLDS B
% SO i

Lii

Ing Macros have been disabled.

\' NN _Rigt Brac ‘Z./\ o (%

Materi Langkah Detail

Menyisipkan 1. Letakkan kursor pada area yang akan di beriwordArt
WordArt 2. Klik menu insert

Fungsi: 3. Kilik ribbon WordArt seperti gambar berikut

Untuk membuat

teks yang g {\:é |2 Signature Line ~ v

bervolume Epateatime Tc Q0

Quick |WordArt| Drop : | Equation Symbol
Pats~| - Cap - ‘4 Object ~ IREEE &

wordm worda,, WordArt WordArt

w o

Wardiet WordArt WordArt ¥orazr: Woniiet

CEMETE ST TSrT

Wordint WordAl wouin  Wordhrt Wordpn AL
wordact Worlhrt Wb Wl wocil ;%
Wewdie |flR % W S ™

R |

4. Pilih jeniswWordArt
5. Akan muncul jendela seperti dibawah ini
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! font:

W gt

ot
-
Ketik disini..

6. Kemudian masukkan tulisan pada kotak dialog seperti gambar diatas
7. LaluKlik “OK”.

Materi

Langkah Detail

MembuatGrafik

1. Letakkan kursor pada lokasi akan menyisipkan grafik
2. Klik menu Insert —> Chart

an

shape sisipkan

=

[CROSOFT OFFIGE 2007 - Micre

Mailings Review

lﬂ%

maffArt Chart ‘ Hyperlink B

15 |

3. Akan muncul kotak dialog seperti berikut

. Bil dal 93] 193] 39
1l |

Ml AA|

==

hl I '.- |
[mr-m;.]lsn-moml

4. Pilih jenis chart yang akan disisipkan, klik “OK”
5. Maka layar akan terbagi dua seperti gambar berikut

LPKP ALBAR COLLEGE | Lembaga Pendidikan, Konsultasi Belajar Dan Pelatihan
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2

]

-4

6. Atur kebutuhan grafik pada gambar 1 (kiri) melalui data pada gambar

2 ( kanan)

_
- o

To resize chart data range, drag lower right corner of range.

~

grafik.

9. Jika grafik telah selesai dibuat, tutup lembar dengan menekan tanda

Rubah “kategori” dan “Series” sesuai kebutuhan
8. Gunakan garis bantu berwarna “biru” untuk menentukan kebutuhan

(x) di pojok kanan atas.

Materi

Langkah Detail

Menyisipkan bagan
dengan SmartArt

1. Letakkan kursor pada posisi dimana Kita akan menyisipkan SmartArt

2. Klik menu Insert —>klikSmartArt

MODUJ MICROSOFT OFFIGE 20¢

f olia. |

Refererges Mailings

Il T o

Il a

lip Shapes Smarrt Chart Hy
|

T Hlustrations |

pkan I
) Art sisipkan
smart Art

3. Akan muncul kotak dialog seperti berikut
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ariunts of Level 2 text. & good dhone
for Dudetesd ists of wéfurmation.

Co) o |

4. Pilih jenis SmartArt —>lalu klik*“OK”

5. Kemudian atur kebutuhan SmartArt

6. KiIik pada bagan SmartArt yang baru saja dibuat, kmudian klik menu
Design

7. Atur bentuk serta warna SmartArt sesuai kebutuhan

8. Untuk mengetikkan data dapat langsung disikan pada bagan yang
disediakan atau klikDesign —> Text Pane.

Insert Page Layout References N

ullet ‘ ¢ Proamote -- -
to Left | 9 Demote =" =

= | Text Pane | —

e Graphicﬁ |

| Text Pane
Show or hide the Text Pane.

The Text Pane helps you to quickly
input and organize the text in the
SmartArt graphic,

Materi Langkah Detail

Menbuat rumus 1. Letakan kursor pada posisi rumus akan disisipkan /dibuat
2. Kilik Insert —>klik equation — akan muncul jendela pilihan rumus
seperti berikut

J == A L& Signature Line ~ n Q
= (), Date & Time o
Quick WordArt Diop Equation|Symbol
Parts =+ cap - hgd Object ~ > = =)
Text Built-In <
V)0 8d, ."'}"',",'{Z"'.".";L,"f'."'. || Area of Circle
[~V Sy
= - A=nr?
-
I—— -
ane Binomial Theorem
LT n "
et i e
n - K an=k
(x +a) -Z(k)x a
kw0 L3

lisigpkan /dibuat
cul jendela pilihan namy

Expansion of a Sum

‘ — 1) 2
& nx n(n—1)x
(14 x) 1+“+—2! +

Fourier Serles

nmx nmx
flx) = ay +Z (a"cos—L—- +b, sln—z—-)

-
‘: zi [nsert New Equation >
e — . 0N G

3. KIlik “Insert New Equetion”
4. Letakkan kursor pada kotak rumus bertiku

t -£|Type equation here. | .,i
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5. Ketik dan pilih jenis rumus yang diinginkan.
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