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Langkah-langkah membuat dokumen baru
Gunakan menu-menu yang terdapat pada Ms. Word seperti pada Gambar 1.1. berikut.
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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.
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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.

O 0]

Page Setup

kMargins Paper Layout

kMargins
Top: 4 = Bottom: 3 =
Left: 4 = Right: 3l =
Gutter: O cm = Gutter position: Left S

Crientation

Gambar 1.3 Mengatur margin
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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.
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Gambar 1.4 Mengatur jenis font

Home Insert Diesign Layout Redl
cut Calibri (Body) - [11 [ A &
Copy A

- = F D -
' Format Painter B I U-as g e
board ] 10

11
12

Gambar 1.5 Mengatur ukuran font
Selanjutnya mulai mengetik pada file. Mulailah dengan mengetik biodata seperti pada contoh
Gambar 1.6.
BIODATA

Nama : Budi Kurniawan

Alamat - Desa Bongkudai, Kec. Modava, Kab. Bolaang Mongondow Timur
Tempat/Tanggal Lahir - Modavag. 30 Februar: 2012

Jenis Kelamin - Laki-laki

!lE'engalaman paling menyvenangkan selama bersekolah SD}, SMP, atau SMA/SMED
sebelumnya yvaitu:

Berbicara soal kenangan semasa SMA tentunva 1tu tidak sedikit, ada sangat
banvak kenangan vang sava temui di SMA . Beberapa diantaranya adalah
kenangan tentang teman-teman sayva dan juga ingatan tentang guru-guru sayva. Dan
juga kenangan akan semua kegiatan sekolah vang pernah sava lewati seperti
seminar, ekstra KIE_ Pramuka_ OSSN, dan juga Lomba ETE | 1tz semua adalah
kenangan sekaligus pengalaman vang berharga.

Ada sedikiit centa, 11 adalah vang paling berkesan buat sayva. Sayva dan keenam
teman saya pernah melarikan diri dan kegiatan Pramuka di Ungaran, kamai
sekolah di Semarang. Saya dan teman-teman saya turun gunung dan tengah
malam dan baru sampai tempat di mana bus akan lewat pada waktu Subuh.

Dalam perjalanan turun ke bawah, kami sempat dikejar oleh kakak pembina,
mengetahuinya kami segera bergegas bersembunyi di sebuah Mushola kecil, tidak
lama paling hanva lima menitan saja.

Itu rasanya seperth petualangan vang tak terlupakan!

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.
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Gambar 1.7 Menebalkan huruf
Kemudian rapikan dengan mensejajarkan biodata Nama, Alamat, Tempat/Tanggal Lahir, dan Jenis
Kelamin seperti contoh berikut.

BIODATA
Nama : Budi Kurniawan
Alamat : Desa Bongkudai, Kec. Modaya, Kab. Bolaang Mongondow Timm'l

Tempat/Tgl Lahir : Modayag, 30 Februari 2012

Jenis Kelamin - Laki-laki

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.

Pengalaman paling menyenangkan selama bersekolah SD, SMP, atau SMA/SME sebelumnya vaitu:

Berbicara soal kenangan semasa SMA tentunya itu tidak sedikit, ada sangat banyak kenangan yang saya
temui di SMA. Beberapa diantaranya adalah kenangan tentang teman-teman saya dan juga ingatan tentang
guru-guru saya. Dan juga kenangan akan semua kegiatan sekolah vang pernah saya lewat: seperti seminar,
ekstra KIR, Pramuka, OSN_ dan juga Lomba KIE_ itu semua adalah kenangan sekaligus pengalaman yang
berharga.

Ada sedikit centa, ini adalah yang paling berkesan buat saya. Saya dan keenam teman saya pernah
melarikan dini dan kegiatan Pramuka di Ungaran, kami sekolah di Semarang. Saya dan teman-teman saya
turmn gun]mg da_ri tmga_h ma_lam da_n baru Sampaj tepnat A1 mana hie alran lawrat nada “rzlrm Subllh_
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Itu rasanya seperti petualangan yang tak terlupakan!

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

BIODATA
Nama : Budi Kurniawan
Alamat : Desa Bongkudai, Kec. Modaya, Kab. Bolaang Mongondow Timur

Tempat/Tgl Lahir : Modayag, 30 Februari 2012
Jenis Kelamin - Laki-laki
Pengalaman paling menyvenangkan selama bersekolah 5D, SMP, atan SMA/SMEK sebelumnva vaitu:

Berbicara soal kenangan semasa SMA tentunya itu tidak sedikit, ada sangat banvak kenangan vang sava temui
di SMA. Beberapa diantaranya adalah kenangan tentang teman-teman saya dan juga ingatan tentang guru-
guru saya. Dan juga kenangan akan semua kegiatan sekolah yang pernah sava lewati seperti seminar, ekstra
KIE, Pramuka, OSN, dan juga Lomba KIR, itu semua adalah kenangan sekaligus pengalaman vang berharga.

Ada sedikit cerita, 11 adalah yang paling berkesan buat saya Sava dan keenam tetman saya pernah melarikan
dir1 dar1 kegiatan Pramuka di Ungaran, kami sekolah di Semarang. Saya dan teman-teman sava turun gunung
dari tengah malam dan baru sampai tempat di mana bus akan lewat pada waktu Subuh.

Dalam penjalanan turun ke bawah, kami sempat dikejar oleh kakak pembina, mengetahuinyva kami segera
bergegas bersembunyi di sebuah Mushola kecil, tidak lama paling hanya lima menitan saja.

Itu rasanya sepert1 petualangan yvang tak terlupakan!

Gambar 1.9 Hasil praktek



