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PERTEMUAN I 
Tata Cara Pembuatan Surat  

 
 

PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN SINTANG 

Jl. Sudarso No. 11 Telp (0532)21344,321122 Kode Pos 78614 Sintang 

    
   Sintang, 9 Maret 2015 

Nomor : 123/B.AS.K/2015 Kepada 

Lampiran : 1 Yth. Kepala Dinas Pendidikan  

Perihal : Pelaksanaan PPL dan KKM Terpadu STKIP 
Persada Khatulistiwa Sintang 

       Kabupaten Sintang 

         Di ï 
              TEMPAT 

 
 Berdasarkan surat rekomendasi yang kami terima dari Dinas Pendidikan Kabupaten 

Sintang Nomor : 123/123/123/2015 tentang Rekomendasi Wilayah Titik Pelaksanaan PPL KKM 

Terpadu STKIP Persada Khatulistiwa Sintang dengan ini kami Panitia Pelaksanaan PPL KKM 

memberikan lampiran wilayah titik pelaksanaan PPL KKM STKIP Persada Khatulistiwa Sintang 

yang akan menjadi sektor pelaksanaan PPL KKM 2015. 

 

 Demikian surat ini kami sampaikan atas kerjasamanya kami ucapkan terima kasih. 

 

 Sintang, 9 Maret 2015 
Kepala Bagian, 

  

 

 

 

RETNO,M.Pd 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

TUGAS ! 
1. Buatlah surat dibawah ini. 
2. Font yang digunakan Arial, Font Size 11, Spasi 10 dan Gunakanlah tabel sesuai 

kebutuhan yang ada pada surat dibawah. 



PEJABAT PENGADAAN DI SEKRETARIAT DAERAH, 
SEKRETARIAT KORPRI, KANTOR PERPUSTAKAAN, ARSIP  

DOKUMENTASI KANTOR PELAYANAN PERAJINAN TERPADU INSPEKTORAT 
KECAMATAN SE KABUPATEN  

SINTANG TAHUN 2015 

 

 

  Berdasarkan hasil evaluasi, klarifikasi teknis dan negosiasi atas penawaran yang 
disampaikan oleh CV. GRANARY PRATAMA JAYA  nomor : 093/CV.GPJ.KSN/PEN/Maret/2015 

tanggal 08 Maret 2015, dengan ini ditetapkan Perusahaan tersebut di bawah ini sebagai 
penyedia jasa untuk pekerjaan : 

Program : Pelayanan Administrasi Umum (1.20.03.09) 

Kegiatan : Pembinaan dan Pengendalian Pembangunan Daerah 

(1.20.03.33.01) 

Pekerjaan : Belanja Penggandaan (5.2.2.06.02) 

Nilai HPS : Rp. 14,564,000,- ( Empat Belas Juta Lima Ratus Enam Puluh 

Empat Ribu Rupiah ) 

Penyedia Jasa : CV. GRANARY PRATAMA JAYA    

Direktur : JUSTAM, ST 

Alamat  : Jl. MT. Haryono No. 27 Masuka Darat 

NPWP : 02.110.968.1-712.000 

Harga Penawaran 

Terkoreksi 

: Rp. 14,426,500,- ( Empat Belas Juta Empat Ratus Dua Puluh 

Enam Ribu Lima Ratus Rupiah ) 

Harga Negosiasi  Rp. 14,289,000,- ( Empat Belas Juta Dua Ratus Delapan 

Puluh Sembilan Ribu Rupiah ) 

Waktu 

Pelaksanaan 

: 10 hari kalender 

 

 Demikian Penetapan Pemenang ini disampaikan untuk dipergunakan sebagaimana 
mestinya. 
Mengetahui, 
Kepala Bagian Administrasi Pembangunan,
  
 
 
 
YAYAN ADRIANOVA EKA TUAH, S.Kom 
NIP. 19890712 2012111 1 002 
     

Pejabat Pengadaan 
 

 
 

 
  BAMBANG SERUYANTO, S.STP. 
NIP. 19830613 200112 1 002 

 
 
 
 
 
 

    Sintang, 14 November 2012 
    Kepada 

Nomor : 
027/201/PP/SETDA.KORPRI. 
KPAD.KP2T.INSP.KEC/2015 

Yth. Pejabat Pembuat Komitmen 
Pada Bagian Administrasi 
Pembangunan  Setda Kabupaten 
Sintang 

 

Lampiran : 1 (berkas) 
 

Perihal : Penetapan Penyedia Jasa 
Pekerjaan Belanja  Penggandaan 
Alat Komputer dan Alat Proyeksi 
FingerPrint 

 di -  
          S I N T A N G 
   



PERTEMUAN II 
MAIL MERGE 

 
Mail Merge atau surat masal adalah salah satu fasilitas yang diberikan oleh Aplikasi pengolahan 

kata yakni Microsoft Word tujuannya untuk mempermudah user melakukan pekerjaan dengan hanya 
membuat satu format surat namun dengan berbagai tujuan, alamat dan nama yang berbeda. 

 
Untuk mengolah Mail Merge di Mic. Word 2007 yaitu dengan membuat Master Surat : 

1. Buatlah master dokumen yang berisi surat.  
2. .ǳŀǘƭŀƘ aŀǎǘŜǊ ǇŀŘŀ aƛŎΦ 9ȄŎŜƭƭ нллт ȅŀƴƎƳŀƴŀ ǇŀŘŀ wƻǿǎ ŘƛōŜǊƛ ƪŜǘŜǊŀƴƎŀƴ ǘŀōŜƭ άbŀƳŀέ ϧ 
άAlamatέΦ  

 
 

3. Buka dokumen master surat yang telah anda buat. 

 
 

4. Klik pada menu Mailings > Pilih dan Klik Select Recipients di Ribbon Start Mail Merge > Pilih dan 
Klik  Use Existing List.... > Maka akan muncul gambar dibawah ini Select Data Source 
 

 
 



5. Apabila tahapannya sama dengan tahapan sebelumnya maka user diminta untuk mencari 
dokumen master Mic. Excell yang dibuat tadi pada tahap kedua. Gambar dapat dilihat dan 
sesuaikan seperti  dibawah ini, apabila file sudah ditemukan di Klik >  Open 
 

 
 
 

6. Maka hasilnya apabila di Open. Muncul Kotak Dialog Select Table, pilihlah Sheet1$ (ketikan nama 
dan alamat ada atau terletak di sheet 1 Mic Excell yang user buat) > Klik OK 
 

 
7. Maka hasilnya apa bila klik OK pada tahap ke 6 Ribbon-ribbon pada Menu Maillings Aktif  

 
8. Pada Master Dokumen Surat yang user buat (lihat tahap 3)  

Data Source Master 
Excell yang isinya ada 
tabel Nama dan Alamat. 
Lihat Tahap 2 

Klik Open 



 
9. Pilih dan Klik Insert Merge Field > Sesuaikan untuk field setelah Yth. (Nama) > untuk field setelah 

Di- (Alamat). Maka Hasilnya sebagai berikut pada master surat kita. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

10. Langkah terakhir Pilih dan Klik Priview Result 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik Setelah Yth. 

Klik Setelah Di- 



PERTEMUAN III 
Penggunaan Formula Pada Tabel Microsoft Word 2007 

PENILAIAN RAPORT  
KELAS V SDN 9 SINTANG KALIMANTAN BARAT 

 

No Nama Siswa 
Ul. Harian Jumlah 

Nilai 
Nilai 

1 2 3 R2 Max Min 

1 Nesha  7 7 6 20 6,67 7 6 

2 Poetry 7 6 7 20 6,67 7 6 

3 Florenxie 8 8 7 23 7,67 8 7 

4 Anastasia 6 9 8 23 7,67 9 6 

5 Oktavia 7 6 8 21 7,00 8 6 

6 Yati 8 7 6 21 7,00 8 6 

7 Nanda 9 8 7 24 8,00 9 7 

8 Yustina 6 7 7 20 6,67 7 6 

9 Tino 7 6 7 20 6,67 7 6 

10 Suroso 8 7 8 23 7,67 8 7 

 
Pada tabel diatas merupakan perhitungan konversi dari Ribbon Formula  
Tahap pada praktek untuk tabel diatas antara lain : 
 
Tanda Awal  
Penulisan Rumus 
 

=SUM(ABOVE)           Nama Variable  (E1:E2) 
 

         Nama Rumus                                                              Nama Variable sama dengan Excel 
 
 Alamat Sel 
 Untuk mempermudah penulisan rumus maka word menggunkan 4 istilah untuk alamat sel, 
yaitu : 

a. LEFT : Merujuk pada sel di sebelah kiri sel aktif 
b. RIGHT : Merujuk pada sel di sebelah kanan sel aktif 
c. ABOVE : Merujuk pada sel di sebelah atas sel aktif 
d. BELOW : Merujuk pada sel di sebelah bawah sel aktif 

 
1. Untuk Kolom Jumlah Nilai Řƛƭŀƪǳƪŀƴ ƪƻƴǾŜǊǎƛ ǊǳƳǳǎ άWǳƳƭŀƘ bƛƭŀƛҐ ¦ƭΦIŀǊƛŀƴ όмҌнҌоύέ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  =SUM(LEFT) artinya rumus SUM menambahkan jumlah isi dari baris sebelah kiri Ul.Harian 
1,2,3 dihitung dari patokan Kolom Tabel Jumlah Nilai. 

 
2. Untuk membuat rata-rata(R2) menggunakan rumus =AVERAGE(... : ...), dengan asumsi bahwa 

Ulangan Harian 1 itu dihitungan sesuai dengan format excel yakni pada sel C3 untuk Ulangan 
Harian 1, ulangan harian 2 pada D3 dan ulangan harian 3 pada sel E3, dan formula 
dibawahnya dengan rumus =Average(C3:E3).  

 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
 
 
   
 

3. Untuk membuat nilai tertinggi gunakan Rumus =Max(), Lakukan konversi untuk nilai 
selanjutnya dengan cara menyesuaikan dengan sel Ulangan Harian Siswa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Untuk membuat nilai tertinggi gunakan Rumus =Min(), Lakukan konversi untuk nilai 
selanjutnya dengan cara menyesuaikan dengan sel Ulangan Harian Siswa. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

Lalu untuk No. 2 dengan 
Nama Siswa Poetry 
lanjutkan dengan rumus 
=Average(C4:E4) dst sampai 
dengan No. 10 



TUGAS ! 
No Nama Barang QTY Harga Satuan Jumlah 

1 Keyboard 10 Rp. 65.000 ? 

2 Mouse 20 Rp. 45.000 ? 

TOTAL ? 

 
Hitunglah dengan menggunakan rumus formula dari kolom Jumlah dan Total yang belum diketahui 
hasilnya.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PERTEMUAN IV 
PEMBUATAN TABEL  

 
Table   pada  word  merupakan  kumpulan  baris  dan  kolom  untuk  mengorganisasi  informasi. 

Pertemuan antara baris dan kolom disebut  cell  dan cell tersebut diisi  dengan teks. Akan tetapi untuk 
pertemuan modul ke IV ini kita dituntut membuat tabel yang multitabel atau tabel yang banyak dengan 
berbagai variatif judul tabelnya, biasanya fungsi dari multitabel ini kerap sering digunakan pada saat 
accounting, penilaian pembelajaran, statistik dll. 

 
1. Bentuk Insert Table  

Secara otomatis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Insert table berfungsi untuk 
Membuat tabel yang banyak 
Kolom serta baris sesuai  
Dengan kondisi pengguna 

 
 
 
 
 
 

3. - Number of Columns: berisi jumlah kolom  
- Number of Rows: berisi jumlah baris   
- Autofit to contents: lebar kolom menyesuaikan isi   
- Autofit to window: lebar kolom menyesuaikan jendela 

 
PRAKTEK !  

NO KABUPATEN/KOTA JMLH 
KEC 

KELURAHAN BARU (PNPM-MP 2015) 

JML KEL TIPOLOGI 

NORMAL SULIT REMOTE 

1.  Pontianak 23 67 67 - - 

2.  Singkawang 24 78 78 - - 

3.  Sanggau 12 66 66 - - 

4.  Tayan 11 55 55 - - 

5.  Ketapang 3 5 5 - - 



6.  Sekadau 15 20 20 - - 

7.  Melawi 10 17 17 - - 

8.  Sintang 13 14 14 - - 

9.  Kapuas Hulu 7 10 10 - - 

10.  Pemangkat 5 9 9 - - 

TOTAL 123 341 341 - - 

 
TUGAS ! 
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Jumlah Total Per Tahun Jumlah Total 

Per Tahun 

 

1 40 Rp. 17.500.000,- 

Rp. 17.500.000,- 

15.504 - 1.015.504 1.000.000 

11 50 295.741 203.960 1.295.741 1.295.741 

21 60 997.464 755.903 1.997.464 1.775.903 

31 70 2.535.572 2.039.428 3.534.572 3.039.428 

41 80 8.365.068 5.658.000 8.365.068 5.658.000 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PERTEMUAN V   
Bullets and Numbering  

  
Bullets and Numbering digunakan dalam membuat penulisan terstruktur yang mengandung sub-sub 
bagian  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PERTEMUAN VI 
DAFTAR ISI DENGAN MENGGUNAKAN TAB (TABULASI) 

 
Tab (Tabulasi) merupakan salah satu Ribbon yang terdapat pada Microsoft Word baik versi 2003 

sampai dengan versi terbaru 2013. Yangmana berfungsi untuk menempatkan posisi teksi sehingga 

dokumen yang kita buat terlihat lebih rapi dan fungsi dari ribbon tersebut penggunaannya lebih pada 

sistem kerja ruler άǊƛƎƘǘ ǘŀōέ Řŀƴ άƭŜŦǘ ǘŀōέ. 

Langkah-langkah dalam pembuatan daftar isi antara lain : 

1. Buatlah dokumen baru dengan microsoft word 2007 

2. YŜǘƛƪŀƴƭŀƘ ά 5!C¢!w L{L άΣ άYŀǘŀ tŜƴƎŀƴǘŀǊέ ǎŜǇŜǊǘƛ ƎŀƳōŀǊ ŘƛōŀǿŀƘ ƛƴƛ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Setelah anda sudah melakukan sampai ke tahap ke 2 maka yang harus dilakukan yaitu dengan 

memilih Ribbon /ǳǎǘƻƳƛȊŜ vǳƛŎƪ aŜƴǳ 5Ŝǘŀƛƭ άtŀǊŀƎǊŀǇƘέ 

 

 

 

 Klik Customize 

                                                                                                      Quick Menu 

 Detail  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Maka akan muncul Menu Paragraph selanjutnya Klik Tabs... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

5. Maka saat anda Klik Tabs.. muncul menu Tabs... pilih gambar titik-titik pada leader , atau 
nomor 2 pada leader. (sebenarnya kita dapat juga menuliskan angka ukuran ruller tepat 
dimana titik-titik itu berhenti sesuai keinginan kita, caranya adalah menuliskan angka ukuran 
ruller pada Tab stop position , umpamanya jika kita ingin agar titik-titik yang kita buat di 
micr. office word berhenti pada ukuran ruller 15, maka kita cukup tinggal tuliskan saja angka 
15Σ ƭŀƭǳ ƪƭƛƪ ΨsetΨύ 

 

6. Setelah kita telah selesai setting Tabs..nya maka secara otomatis pada Ruler Dokumen 
kita tersetting Tabs yang pada posisi 15cm 

  



7. Tulis daftar isi yang kita maksudkan, contoh : Tulis Kata Pengantar , setelah itu berikan satu 

spasi lalu tekan Tab pada keyboard . dan terakhir tinggal berikan nomor yang akan ditulis. 

 
PRAKTEK ! 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DAFTAR ISI 

Halaman 

Halaman Judul  ...............................................................................................................  i 

Halaman Persetujuan  .....................................................................................................  ii  

Halaman Pengesahan  .....................................................................................................  iii  

Halaman Persembahan ...................................................................................................  iv 

Halaman Motto ...............................................................................................................  v 

Inti Sari ...........................................................................................................................  vi 

Kata Pengantar  ..............................................................................................................  vii  

Daftar Isi  ........................................................................................................................  viii  

Daftar Gambar  ...............................................................................................................  xi 

Daftar Tabel  ...................................................................................................................  xii  

BAB 1 PENDAHULUAN  ............................................................................................  1 

            1.1   Latar Belakang  ..........................................................................................  1 

            1.2   Rumusan Masalah  .....................................................................................  2 

            1.3   Ruang Lingkup  ..........................................................................................  2 

            1.4   Tujuan Penelitian  .......................................................................................  2 

BAB 2 TINJAUAN PUSTAKA DAN DASAR TEORI  ..............................................  3 

            2.1   Tinjauan Pustaka   ......................................................................................  3 

            2.2   Landasan Teori ...........................................................................................  3 

 

 

 



PERTEMUAN VII 
PEMBUATAN DAFTAR PUSTAKA 

 
Citations & Bibliography  / Daftar Pustaka   merupakan bagian dari penulisan terstruktur seperti karya 
ilmiah, laporan, karya tulis, dan buku yang berisi keterangan sumber atau referensi berupa buku, artikel, 
dsb. Daftar pustaka biasa memuat nama pengarang, tahun terbit, judul, kota tempat diterbitkan, dan 
nama penerbit.  Dalam sistematis penulisan atau pembuatan Daftar Pustaka kita menggunakan dengan 
cara manual dan sesuai dengan format yang telah ada contohnya seperti dibawah ini. 
 

Sutarman . (2003 ). Membangun Aplikasi Web dengan PHP Dan MySQL . Graha Ilmu : 
Yogyakarta.     
Akan tetapi pada pertemuan Modul VI ini dimana kita akan menggunakan Menu Ribbon References pada 
Microsoft Word 2007, adapun langkah-langkahnya antara lain : 

1. Pilih tab References pada Menu ribbon   
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  Kemudian    pilih    menu    Insert  Citation yang tersedia dalam grup Citations & Bibliography lalu 
Klik Add New Source  
 

 
 
 
 
 
 
 

3. Kemudian akan muncul kotak dialog Create   Source.   Anda   tinggal menginputkan data 
kemudian apabila sudah selesai klik OK 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 



4. Kemudian pilih Bibliography, maka seluruh data yangtelah anda inputkan ke kotak dialog Create 
Source akan ditampilkan.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
TUGAS PRAKTEK ! 
 

1. Buatlah Daftar Pustaka minimal 5 dengan menggunakan Menu References Ribbon 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PERTEMUAN VIII 
LAYOUT MAJALAH DAN KORAN DI MICROSOFT WORD 

 
ὖŀŘŀ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ²ƻǊŘ ǎǳŘŀƘ ŘƛǎŜŘƛŀƪŀƴ ǘƻƻƭΩs atau menu Ribbon dalam pembuatan Layout Majalah dan 
Koran. Biasanya menggunakan ribbon Columns dan ditambah dengan Arrange Position serta Drop Cap 
dan Picture biar terlihat seperti koran ataupun majalah profesional pada umumnya walaupun hanya 
menggunakan Mic. Word. Adapun langkah-langkah praktek kali ini antara lain : 
 
 
 
 
  <- Bentuk Ribbon Drop Cap (Insert) 
 
 

1. Buat ketikan anda terlebih dahulu yang berisi artikel (lihat Tugas Praktek) 
2. Selanjutnya blok semua ketikan yang telah anda buat dengan melakukan Ctrl+A dan akan 

dibuat Kolom 
3. Pilih Menu Ribbon Page Layout >Klik  Columns > Klik Two Columns, seperti gambar diatas 

 
 

Pada popup menu yang muncul anda akan diberikan beberapa pilihan:  

1.  One: membuat bentuk tulisan 1 kolom (seperti ketikan biasa)  

2.  Two: membuat tulisan menjadi 2 kolom yang sama besar lebarnya  

3.  Three : membuat tulisan menjadi 3 kolom tulisan yang sama besar lebarnya  

4.  Left : membuat tulisan menjadi 2 kolom, kolom sebelah kiri lebih kecil  

      dari kolom sebelah kanan.  

5.  Right : membuat tulisan menjadi 2 kolom, kolom sebelah kanan lebih kecil  

       dari kolom sebelah kiri.  

6.  More columns : menampilkan pilihan lain untuk pembuatan kolom lebih lanjut  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PRAKTEK !  
1. Untuk Judul gunakanlah WordArt (Menu Insert > Text > Klik Word Art         ) 

 

ungkin sudah bukan hal yang 

biasa lagi jika kita mendengar 

bahwa rokok 

sangat 

berbahaya bagi kesehatan 

manusia, karena sebenarnya 

sudah banyak peringatan dan 

pesan yang sering kita 

dengar dari berbagai media 

mengenai bahaya rokok 

tersebut bahkan sebenarnya 

sudah ada peringatan 

mengenai bahaya rokok 

tersebut di kemasan rokok itu 

sendiri. Tapi anehnya tetap 

saja masih banyak orang 

yang merokok, entah hanya 

sekedar pengen di anggap 

sebagai anak gaul atau 

mungkin sudah menjadi 

kebutuhan bagi dirinya. Yang jelas apapun 

alasannya , kita harus sejak dini mengindari 

rokok tersebut, sebab efek dari asap rokok 

tersebut dapat menimbulkan berbagai 

gangguan kesehatan mulai dari yang ringan 

hingga yang  berat yang bisa membawa kita 

kepada kematian. Bukan hal yang terlalu 

berlebihan,. Jika saya mengatakan hal 

tersebut, namun memang seperti itulah efek 

negatif dari merokok. Mungkin kita tidak 

akan merasakan efeknya secara langsung 

akan tetapi efeknya akan terasa dalam 

jangka waktu yang lama.  

Dan menurut penelitian, ternyata yang akan 

menerima efek negatif dari rokok tersebut 

bukan hanya perokok aktif 

saja, akan tetapi perokok 

pasif pun akan menerima 

akibat negatif dari rokok 

tersebut. Dan justru efek 

yang diterima oleh perokok 

pasif akan jauh lebih 

berbahaya lagi ketimbang 

perokok aktifnya. Mungkin 

ada sebagian dari anda 

yang masih bingung 

dengan istilah perokok 

pasif. Jadi perokok pasif 

merupakan sebuah istilah 

bagi seseorang yang 

sebenarnya bukan seorang 

perokok akan tetapi orang 

yang berada atau dekat 

dengan orang2 yang merokok sehingga ia 

secara tidak langsung sering menghirup 

asap rokok yang dikeluarkan oleh para 

perokok aktif. Dan kenapa lebih bahaya di 

bandingkan perokok aktif, karena asap 

yang di hirup oleh perokok pasif akan 

langsung masuk ke paru  paru melalui 

hidung.  Wah wah wah... rokok memang 

telah menjadi bencana bagi semua orang.  

Sebenarnya mengapa rokok bisa begitu 

berbahaya bagi kesehatan ? 
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PERTEMUAN IX 

MENGGUNAKAN FUNGSI MENU DEVELOPER WORD 2007 
 

Ribbon developer memiliki sekumpulan tombol yang sangat berguna bagi para pemakai 

Microsoft Word yang sudah berpengalaman, atau setidaknya ingin mengetahui lebih jauh kemampuan 

Microsoft word itu sendiri. Ribbon Delevoper biasanya belum dimunculkan secara otomatis di Word. 

Cara mengatur dan konfigurasi Menu Ribbon Developer yaitu antara lain : 

 

1. Klik Tombol Office Botton 

2. Klik Tombol Word Options  

3. Lalu pada panel sebelah kiri pilih item Popular 

4. Kemudian pada panel bagian kanan berikan tanda check pada item Show Developer Tab in 

The Ribbon 

5. Klik OK 

 
 
6. Maka akan muncul seperti gambar dibawah ini 

 

 
 
 

 


