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1. Mahasiswa mampu memahami mengenai Menyalin, Memindahkan, Undo & Redo
2. Mahasiswa mampu memahami mengenai Mencari Kata pada Dokumen

3. Mahasiswa mampu memahami mengenai Mengubah Ukuran Tampilan Dokumen
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Begerapa tombol dan perintah berikut ini akan memudahkan Anda
menyunting teks yang sedang diketikkan.

v

 Menghapus satu karakter di kiri titik sisip, gunakan tombol Backspace
* Menghapus satu karakter di kanan titik sisip, gunakan tombol Del.

 Untuk melakukan pengulangan dari teks yang baru Anda Ketik, klik
Repeat pada Quick Access Toolbar atau tekan tombol Ctrl+Y.

* Pindah ke baris baru tanpa menyisipkan sebuah tanda paragraph, tekan
tombol Shift+Enter. Dengan langkah ini, Word 2013 akan menyisipkan
line-break character (karakter pemisah baris).

* Untuk menghapus di kiri titik sisip, tekan tombol Ctrl+Backspace.

<

* Untuk menghapus di kanan titik sisip, tekan tombol Ctrl+Delete. <4
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Untuk menyalin teks yang Anda pilih (sorot) ke
lokasi lain, ikuti langkah berikut ini: HOME | INSERT  DESIGN  PA

1. Pilih (sorot) teks yang akan Anda salin. '"'D Cut Calibri (Body) |11

2. Pada Tab Home, dalam Group Clipboard, klik = Copy N
Copy (Ctrl+C) atau Cut (Ctrl+X) - ¥ Format Painter B T

3. Tempatkan titik sisip di lokasi baru. Paste Options: Foni

4. Pada Tab Home, dalam Group Clipboard, klik =

[

Paste (Ctrl+V). Atau tekan terlebih dahulu
Paste Special...

pemilihan format hasil penyalinan

menggunakan tombol daftar pilihan Paste. set Default Paste..
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Untuk melakukan perubahan tampilan huruf
yang telah Anda ketikkan menjadi huruf kapital
atau huruf kecil, ikuti langkah berikut ini:

1. Pilih (sorot) teks yang akan Anda ubah.

2. Pada Tab Home, dalam Group Font, klik
Change Case. Kotak pemilihan tampilan
huruf akan ditampilkan.

3. Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik
tampilan huruf baru yang akan Anda
inginkan.

4 MENGGUNAKAN CHANGE CASE
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Sentence case,

lowercase

UPPERCASE

Capitalize Each Word

tOGGLE cASE
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®ntuk mencari teks atau kata pada dokumen ®ma s cs- 0 = e ¥ - A -

yang Sedang aktif ikuti Iangkah berikut ini. HOME IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILIMG
) * ol Cut — P

ofe . o Calibri (Body) -~ /11 - A Aa- A

1. Pilih (sorot) teks untuk membatasi daerah 1= ' '

. . . - % Format Painter
pencarian kata. Apabila Anda tidak R

B I U-aex, X A-F .- A ====

Font P Parac

melakukan pemilihan, Word 2013 akan  navigation .x t L
melakukan pencarian kata di seluruh X
dokumen yang Sedang aktif. HEADINGS  PAGES  RESULTS b

2. Pada Tab Home, dalam Group Editing, klik E

Text, comments, pictures... Word can find

Find (CtrI+F) atau pada tab VieW, dalam just about anything in your document.

Use the search box for text or the magnifying

Group Show, klik Search Dokumen, untuk  gestorceything e
pencarian yang akan ditampilkan. h
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Permtal'ymengenai suatu kata adalah mencari suatu teks tertentu dan setelah
P ditemukan Anda dapat menggantinya dengan teks yang baru. Untuk mencari dan
mengganti kata tertentu pada dokumen yang aktif, ikuti langkah berikut ini:

1. Pilih (sorot) teks untuk membatasi daerah pencarian dan penggantian kata.
Apabila Anda tidak melakukan pemilihan, Word 2013 akan melakukan pencarian
dan penggantian kata diseluruh dokumen yang aktif.

2. Pada Tab Home, dalam Group

. . Find and Replace ?
Editing, klik Replace (Ctrl+H).
. . Find Feplace | GoTo

Kotak dialog Find and Replace
Find what: search W

— Tab Place akan ditampilkan.
Replace with: W

More » = Replace Replace All
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