Word 2013 .

Mictosoft Word adalah salah satu aplikasi yang sangat popular saat ini dalag meqibua
dokumen. Sebagian besar para pengguna belum menemukan beberapa hal yar@ rﬂenakﬁokan‘
dariprogram ik Setelah Anda menemukan informasi yang berguna dalam buku i, Anda (' =

menerapkannyadalam pekerjaan Anda dalam hal membuatdokumen. 3§ :.‘

Pokokbahasanyangdisajikandalambuku 00 Tip& Trik Microsoft Word 2013 ini meliputi: f 4

o 'Tip & trik mengelola dokumen, seperti: Membuat lembar kerja baru, membuat template,
menghapus dan menyimpan dokumen, danmenggantitema.

o Tip & trik menampilkan batas teks, mengatur spelling dan grammar errors, mengkonyersk
teks menjaditabe!, teks menjadigambar, mengganti jenis dan ukuran font, mengubah jarak by
huruf. : 3

o Tip & trik mengatur batas pengetikan, mengetahui jumlah baris, mengatur ukuran kertas, >
orientasi halaman, membuat formatkolom, danmengaturjarak spasi baris. ki)

o Tip & trik menyisipkan objek gambar, membuat objek shape, menyisipkan video, 4

‘menambahkan header dan footer, membuat penomoran halaman, membuat dropcap,

‘membuat teks wordart, menyisipkan simbol, dan menyisipkan tanggal dan waktu‘ 5

Tip&trik membuat danmengelola diagram smartart dan grafik. o

p&trik membuat dan mengelola tabel. 3 .
i ah suratyang membahas bagaimana membuat surat masal dan mengdaia;;
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