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PENGANTAR

Microsoft Word adalah aplikasi pengolah kata,

01 teks, pengelolahan dokumen, laporan dan lain
sebagainya yang dikembangkan oleh Microsoft.

Aplikasi ini mendukung pekerjaan yang berkaitan

dengan dokumen, pekerjaan tersebut dapat berupa
02 membuat, menyunting, hingga memformat suatu

dokumen secara khusus.
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MATERI

o Style Heading & Daftar Isi
e Daftar Tabel
e Penomoran Halaman

e Section Break
e Navigation Pane
e Format Painter
e Tombol Pintasan
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MEMBUAT
HEADING
STYLE

Urutan atau Hierarki
Heading Style

O1

Title/Subtitle

Judul utama dokumen (opsional, biasa digunakan pada
artikel ilmiah)

02

Heading 1
Judul tingkat pertama atau Judul Bab (contoh: Bab |

Pendahuluan, Bab Il Landasan Teori, dll)
Shortcut: Ctrl + Alt + 1

03

Heading 2

Judul tingkat kedua atau Sub-Bab dari Heading 1
(contoh: A. Latar Belakang Masalah, 1.1 Pengertian, dll)
Shortcut:; Ctrl + Alt + 2
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Heading 3

O 4 Judul tingkat ketiga atau Anak Sub-Bab dari Heading 2
IVI EIVI BUAT fcontohzls - ATl )

HEADING '
STYLE

Heading 4 dan seterusnya

O 5 Dapat digunakan untuk tingkat sub-bab yang lebih
mendalam bissesuai kebutuhan dalam penulisan karya
Iimiah

Urutan atau Hierarki
Heading Style

Heading style adalah fitur yang tersedia dalam Microsoft Word dan bermanfaat
untuk mengatur agar format paragraf, atau dokumen, yang dibuat, tetap sama.
Heading style menyimpan semua pengaturan yang dibutuhkan untuk mencapai
susunan isi dokumen yang diinginkan.

Selain itu, heading style akan mempermudah dalam proses pembuatan daftar isi
secara otomatis.
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1.Page Breaks, digunakan untuk
membagi halaman

2.5ection Breaks, digunakan untuk
membagi section atau bagian
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P

Brand managers are advised to adopt front-leaded pricing and clear ordering visual guides to mitigate information friction

s and app use des that fost-food social media

> (ordering

(ner prices after tax) a
ABSTRAK engagement js driven primarily by econamic and operational clar
Brand managers are advised to odopt front-loaded pricing and clear orderi

¢ rather thar

purely entertaining visval content
isugl guides to mitigate information friction
ment di media sosial Instagram

Penelitian ini mengkaji perbandingan stratey

antara dua merek kuliner fast-food pizza terkemuka di Indonesia, yaitu @& pizzahut.in 2<ia dan @deminos_id. Dengan ABSTRAK
menggunakan pendekatan descriptive mixed-method, penelitian ini menganalisis 10 unggahan sampel yang dipilih secara
purposive pada periode Juli-Agustus 2026 beserta interaksi netizen di kolom komentar. Metri antitatf likes, Penelitian ini mengkaji perbandingan strategi content marketing dan pola customer engagement di media sosial Instagram

antara dua merek kuliner fast-food pizza terkemuka di Indonesia, yaitu @pizzahut.indonesia dan @deminos_id. Dengan

comments,dan shares dievaluasi bersamaan dengan analisis isi ku basis kerangka kerja Marketing Mix 4P dan

menggunakan pendekatan descriptive mixed-method, penelitian ini menganalisis 10 unggahan sampel yang dipilih secara

k perilaku audiens yang kontras: Pizza Hut u

analisis sentimen. Temuan kuantitatif menunjukkan perbedaan kar 7
ye BOGO Kemerdekaan (3.049 shares, sementara purposive pada periode Juli-Agustus 2026 beserta interaksi netizen di kolom komentar Metrik kuantitatif likes,

mutlak dimensi keterliba redistributif shares melalui kam

Doming's mendominas keterlibatan interaknf [comments) melalui promosi kupon aplikasi 1.829 comments. Secara kualitatf, comments,dan shares dievaluasi bersamaan dengan analisis isi kualitatf berbasis kerangka kerja Marketing Mix 4P dan
perhatian netizen terfokus secara dominan pada dimensi Price ke netto pasca-pajak dan Place saluran analisis sentimen. Temuan kuantitatif menunjukkan perbedaan karakteristik perilaku audiens yang kontras: Pizza Hut o
pemesanan dan kendala aplikasi. Penelitian inix menyimpulkan bahwa engagement audiens pada industri fast-food tidak mutla da dimensi keterlibatan redistributif shares melalui kampanye BOGO Kemerdekaan [3.049 shares, sementara

sional Domina's mendominasi keterlibatan interaktif [comments) melalui promosi kupon aplikasi 1.829 comments. Secara kualitatif,

visual hiburan, melainkan oleh kejelasan nilai ekonomis dan kepastian informasi ope

sekadar didorong o

minan pada dimensi Price kejelasan harga nemo pasca-pajak dan Place saluran

panduan visual pemesanan untuk meéngurangi hambatan perhatian netizen terfokus secara ¢
pemesanan dan kendala aplikasi. Penelitian inix menyimpulkan bahwa engagement audiens pada industri fast-food tidak
formasi operasional

brand disarankan menerapkan front-loaded pricing dan

1 di media sosial

ekadar didorong oleh visual hiburam, melainkan oleh kF'iFlRiil'! nilai ekonomis dan kepas

brand disarankan menerapkan front-loaded pricing dan panduan visual pemesanan untuk mengurangi hambatan
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informasi di media sosial
First Page Footer

Membuat halaman awal bab berbeda dengan halaman berikutnya

1. Pada bagian Tab Menu dipilih Header & Footer
2.Centang Different First Page pada bagian Header & Footer

3.Letak halaman awal bab berbeda dengan halaman berikutnya
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Format Painter berguna untuk membantu
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Tombol Pintasan di Ms Word

Menggunakan pintasan keyboard word dapat membatu ketika
mengerjakan sesuatu di lembar kerja

Navigasi Dokumen

e Ctrl + Home: Berpindah langsung ke awal dokumen.

e Ctrl + End: Berpindah langsung ke akhir dokumen.

e Ctrl + Panah Kanan/Kiri: Memindahkan kursor satu kata ke kanan/Kiri

e Ctrl + Panah Atas/Bawah: Memindahkan kursor satu paragraf ke
atas/bawah.

e F5 atau Ctrl + G: Membuka jendela ‘Go To’ untuk menuju ke halaman
atau baris tertentu secara spesifik.

o Ctrl + Alt + S: Membagi (split) layar untuk melihat dua bagian
dokumen yang sama sekaligus.

https://support.microsoft.com/id-id/accessibility/word/keyboard-shortcuts-in-word
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Tombol Pintasan di Ms Word

Format Teks

o Ctrl + B/ Ctrl + 1 / Ctrl + U: Menerapkan format Tebal (Bold), Miring (Italic), atau
Garis Bawah (Underline).

o Ctrl + D: Membuka jendela Font Formatting (mengatur jenis, ukuran, dan efek
font).

o Ctrl + Shift + > / < Memperbesar atau memperkecil ukuran huruf (font).

o Shift + F3: Mengubah format huruf (kapital semua, huruf kecil semua, atau kapital
di awal kata).

o Ctrl + E: Mengatur perataan teks menjadi rata tengah (Center).

e Ctrl + L / R/ J: Mengatur perataan teks menjadi rata kiri (Left), rata kanan (Right),
atau rata kanan-kiri (Justify).

o Ctrl + Spacebar: Menghapus seluruh format teks yang menempel kembali ke
setelan bawaan (Clear Formatting).

e Ctrl +1/ Ctrl + 2 / Ctrl + 5: Mengubah spasi antarbaris menjadi 1, 2, atau 1.5
spasi.
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Tombol Pintasan di Ms Word

Pengaturan Elemen

o Ctrl + C / Ctrl + X / Ctrl + V: Menyalin (Copy), memotong (Cut), dan menempel
(Paste) teks/objek.

o Ctrl + Shift + C / Ctrl + Shift + V: Menyalin format saja (Format Painter) dan
menempelkan format tersebut ke teks lain.

e Ctr
e Ctr
e Ctr
e Ctr
e Ctr
e Ctr
e Ctr
e Ctr

|+ Enter: Membuat halaman baru secara instan (Page Break).
|+ K: Menyisipkan tautan (Hyperlink) pada teks yang dipilih.

|+ Z: Membatalkan tindakan terakhir (Undo).

|+ Y: Mengulang kembali tindakan yang baru dibatalkan (Redo).
|+ F: Membuka bilah pencarian kata kunci di dokumen (Find).
|+ H: Menemukan kata tertentu dan menggantinya secara otomatis (Replace).
|+ Enter: Membuat halaman baru secara instan (Page Break).

|+ K: Menyisipkan tautan luar atau Hyperlink pada kata yang dipilih.
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Tombol Pintasan di Ms Word

Memilih Teks

Memilih semua teks
1.Klik di mana saja dalam dokumen.
2.Tekan Ctrl+A di keyboard Anda untuk memilih
semua teks dalam dokumen.

Memilih teks tertentu
Dapat memilih kata, baris teks, atau satu atau beberapa paragraf tertentu.
1.Letakkan kursor di depan huruf pertama kata, kalimat, atau paragraf yang ingin
dipilih.
2.Klik dan tahan sambil menyeret kursor untuk memilin teks yang diinginkan.
3.Untuk memilih satu kata, klik ganda kata tersebut dengan cepat.
4.Untuk memilih baris teks, letakkan kursor di awal baris, lalu tekan Shift + panah
bawah.

https://support.microsoft.com/id-id/word/select-text
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Tombol Pintasan di Ms Word

Memilih Teks

Memilih teks tertentu
1.Satu kalimat, Tekan dan tahan tombol Ctrl, lalu klik sekali di mana saja dalam
kalimat tersebut.
2.Untuk memilinh paragraf, letakkan kursor di awal paragraf, lalu tekan Ctrl + Shift
+ panah bawah, atau klik 3 kali secara cepat di dalam paragraf.

Seleksi Area Vertikal (Alt + Drag)
Untuk memilih sebagian teks berbentuk kolom atau blok vertikal
1. Tekan dan tahan tombol Alt pada keyboard.
2.Klik dan seret (drag) menggunakan mouse ke arah bawah atau samping
pada area yang ingin Anda blok.
3.Anda bisa langsung menyalin (Ctrl + C), memotong (Ctrl + X), atau
menghapus lalu mengetik untuk mengganti teks yang diblok tersebut.

https://support.microsoft.com/id-id/word/select-text
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Tombol Pintasan di Ms Word

Salin dan tempel menggunakan Clipboard Office

Membuka panel tugas Clipboard Office
1.Buka dokumen Microsoft Word Anda.
2.Masuk ke tab Beranda (Home) di bilah menu atas.
3.Cari grup menu Clipboard di pojok kiri bawah pita menu.
4 .Klik ikon panah kecil (dialog box launcher) yang berada
di pojok kanan bawah grup Clipboard tersebut.
5.Panel tugas Clipboard akan muncul di sisi kiri layar Anda.

Salin dan tempel beberapa item menggunakan Office Clipboard
1.Blok teks, tabel, atau gambar pertama yang ingin Anda ambil, lalu tekan Ctrl + C (Salin) atau
Ctrl + X (Potong).
2.ltem tersebut akan otomatis masuk ke daftar pada panel Clipboard.
3.Lanjutkan menyalin item dari file yang sama atau file lain hingga semua item yang diinginkan
telah terkumpul. Office Clipboard dapat menyimpan hingga 24 item. Jika setelah itu menyalin
item yang ke-dua puluh lima, item pertama pada Office Clipboard akan terhapus.

https://support.microsoft.com/id-id/word/copy-and-paste-using-the-office-clipboard
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