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1. Mahasiswa mampu memahami Jenis-jenis program aplikasi Microsoft Office

2. Mahasiswa mampu memahami mengenai Ribbon pada program aplikasi Microsoft

Office

3. Mahasiswa mampu memahami mengenai Menyimpan dan Membuka Dokumen
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* Ribbon ini terdiri dari atas beberapa Tabs yang mengorganisasikan berbagai scenario
khusus dan objek sesuai dengan jenis aktivitasnya.

 Masing-masing tabs terdiri atas beberapa Groups. Setiap group terdiri atas beberapa
Tombol Perintah (Command Buttons). &

* Jadi Ribbon ini mempunyai fungsi dan isi yang sangat lengkap, karena di daﬁmnya juga
sudah mengandung menu, toolbars tombol perintah (Command Buttons), galleries’cﬁm

kotak dialogs. b
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Semua Tab dan tombol perintah (Command Buttons) pada Ribbon selain

dapat diakses dengan mengklik mouse, juga dapat diakses dengan keyboard.
Tekan tombol Alt pada Keyboard. Dengan langkah ini, pada Ribbon akan

ditampilkan KeyTips berupa angka atau huruf yang dapat digunakan®intuk
menjalankan Tab atau tombol perintah (Command Buttons). >
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Klik"tombol Collapse the Ribbon untuk
menyembunyikan Ribbon.

Anda juga dapat mengatur tampilan
dengan klik tombol Ribbon Displays
Options kemudian tentukan pilihan
sesuai dengan yang diinginkan. Anda
dapat memilih Auto Hide Ribbon untuk
menyembunyikan  seluruh  Ribbon,
memilih Show Tabs jika hanya ingin
menampilkan Tabs, dan memilih Show
Tabs and Commands untuk
menampilkannya  kembali  Ribbon
lengkap dengan Tabs dan tombol
perintah.
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[ ------ Auto-hide Ribbon 1
1. Hide the Ribbon. Click at the top

of the application to show it.

tab to show the commands. 4

E Show Tabs and Commands

Show Ribbon tabs and
commands all the time.
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| ile, udian pili
L] L] ‘| i
Language Accept and Move to Next A Main Tabs
dan klik Options. Korak - = i
. . [ .
Advanced '— Breaks L4 Clipbeard
H e o *— Bullets 3 # Font
dialog Word Option akan | < -
o B »
CQuick Access Toolbar E’_ Change List Level St)."?s
. . i2 Copy Editing
itampilkan .
° Define Mew Mumber Format...

Design
Trust Center Delete

Page Layout

Line and Paragraph Spacing L4
Macros

&
. gﬁzﬂiﬂﬁaw&t Box RE“_E_'E”‘ES
* Pada kotak dialog tersebut, g = i
kI . k k o C o A EUHE I- H [f] View s
t t ont.. ® [] Devel
I a ego rl us Omlze A EE:E;;LW I}, A:\-{;e_l:p:er
. . : = [¥] Blog P
Ribbon. Kotak dialog Word ;G
S Hyperlink.. & [¥] Qutlining
‘:;1 Insert Footnate & [+ Background Removal
>
[E[E]
O

Options akan ditampilkan _
seperti berikut. o }

Keyboard shortcuts: | Customize...
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» Pada ?ab File terdapat pilihan perintah Info, New, Open, Save, Save As,
Print, Share, Export, Close, Account, dan Option. Ketika anda menggunakan
Tab File, secara otomatis Backstage View akan ditampilkan.

Modul 1 - Microsoft Word ? - x

Protect Document Properties =

Save
» Control what types of changes people can make to this document. Size 541KB
Gg Protect
Documen Pages o
) Word 2415
. Total Editing Time 1054 Minutes
Title Add a titl
Share ,ﬁ Inspect Document . N
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N Before publishing this file, be aware that it contains: c 9 . i 9 .
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sues Cantent that people with disabilities are unable to read
Close Related Dates
Last Modified Today, 1:43 PM
N —‘j Versions Created 7/19/2016 1:40 AM
cccccc
o Q @Z Today, 1:38 PM (autosave) Last Printed
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Opti Vel M5 Today, 1:17 PM (autosave)

B2 Today, 12:54 PM (autasave) Related People
Author

@5 Today, 12:44 PM (autosave) jan
5| Today, 4:04 AM (autosave)
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Quick Kccess Toolbar ditempatkan di atas ribbon yang berisi kumpulkan
tombol perintah yang sering digunakan. Jika perlu, isi dari Quick Access
Toolbar ini dapat anda tambahkan atau anda atur sendiri seusai dengan

kebutuhan.

Quick Access
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> Apabila anda mengalami kesulitan pada
saat bekerja dengan salah satu program
aplikasi Microsoft Office 2013, anda dapat
memanfaatkan fasilitas Help. Dengan
menggunakan fasilitas Help. Anda dapatkan
dengan mudah menelusuri topik atau
informasi yang anda butuhkan Fasilitas
Hidup ini tersedia pada program aplikasi
Microsoft Word 2013, Microsoft Excel 2013,
dan Microsoft PowerPoint 2013.
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Modul 1 - Microsoft Word

Save As
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Save As @ Recent Documents
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Modul 1 -

Recent Documents
= Modul 1
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% Desktop
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Setelah Anda selesai bekerja dengan salah satu program aplikasi

v

Microsoft Office 2013, Anda dapat mengakhiri menggunakan langkah

berikut:

1. Simpan dokumen, buku kerja, atau presentasi yang sudah Anda
buat.

2. Klik Tab File, kemudian pilih dan klik Close atau klik tombol yang
berada di pojok kanan atas jendela kerja.

3. Tunggu sampai jendela program aplikasi Microsoft Office<2013 «
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ditutup.
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