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Langkah-langkah membuat dokumen baru 

Gunakan menu-menu yang terdapat pada Ms. Word seperti pada Gambar 1.1. berikut. 

 
Gambar 1.1 Tampilan menu pada Ms. Word 

Pilih menu Layout 

Atur ukuran kertas. Sesuaikan dengan ukuran kertas yang akan kita gunakan untuk mencetak 

berkas tersebut. Contoh pilih kertas A4 Seperti pada gambar 1.2 berikut. 

 
Gambar 1.2 Submenu layout 

Setelah mengatur ukuran kertas lanjutkan mengatur orientasi kertas bisa potrait atau Landscape. 

Selanjutnya atur ukuran Margin seperti pada Gambar 1.3 berikut. 

 
Gambar 1.3 Mengatur margin 

  



 
STMIK MULTICOM BOLAANG MONGONDOW 

PAKET PROGRAM NIAGA #3 
RABU, 29 SEPTEMBER 2021 

 

Selanjutnya pilih menu Home dan atur jenis font sesuai contoh ‘Times New Roman’ (Gambar 1.4 

) dan pilih ukuran font ‘12’ (Gambar 1.5) Seperti berikut. 

 
Gambar 1.4 Mengatur jenis font 

 

 
Gambar 1.5 Mengatur ukuran font 

Selanjutnya mulai mengetik pada file. Mulailah dengan mengetik biodata seperti pada contoh 

Gambar 1.6. 

 
Gambar 1.6 Contoh menulis biodata 
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Kemudian mulailah merapikan biodata dengan langkah-langkah berikut. 

Tebalkan (bold) kata ‘BIODATA’ dengan cara blok kata biodata lalu klik menu dengan simbol 

‘B’ seperti berikut. 

 
Gambar 1.7 Menebalkan huruf 

Kemudian rapikan dengan mensejajarkan biodata Nama, Alamat, Tempat/Tanggal Lahir, dan Jenis 

Kelamin seperti contoh berikut. 

 
Gambar 1.8 Merapikan biodata 

Selanjutnya rapikan paragraf biodata pengalaman yang sudah ditulis dengan cara blok tulisan 

pengalaman, lalu tekan tombol Ctrl+J untuk membuat teks menjadi rata kiri kanan atau dengan 

menggunakan menu rata kiri kanan seperti pada contoh berikut. 

 

Tekan Ctrl+J untuki rata kiri kanan atau menggunakan menu: 
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Maka hasilnya adalah seperti berikut. 

 

Gambar 1.9 Hasil praktek 

 

 


