
 
 

 

 

Pemahaman Dasar 

Microsoft Word 



 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 

 
 

Pemahaman Dasar Microsoft Word 

Copyright© PT Penerbit Penamuda Media, 2024 

Penulis:  

Dr. Shinta Puspasari, S.Si., M.Kom., Suharsono, S.Kom., M.Kom., Samsinar, S.Kom., 

MMSI., Dede Irawan, M.Kom., Renny Afriany. N, S.Kom., M.S.I., N. Nelis Febriani SM, 

S.Kom., M.Kom., Dwi Asa Verano, ST., M.Kom., Hesti Rian, S. Kom., M. Kom., Ade 

Oktarino, S.Kom., M.S.I., Arif Muhamad Nurdin, S.Kom., M.Kom., Kusuma Hati, 

M.M., M.Kom., Anton Prafanto, S.Kom., M.T., Selvi Dwi Hartiyani, S.Kom., M.Pd., 

Imti Tsalil Amri, S.Kom., M.Kom. 

 

ISBN: 

978-623-8586-69-1 

 

Desain Sampul:  

Tim PT Penerbit Penamuda Media 

 

Tata Letak:  

Enbookdesign 

Diterbitkan Oleh 

PT Penerbit Penamuda Media 

Casa Sidoarium RT 03 Ngentak, Sidoarium Dodeam Sleman Yogyakarta 

HP/Whatsapp : +6285700592256 

Email : penamudamedia@gmail.com 

Web : www.penamuda.com 

Instagram    : @penamudamedia 

 

Cetakan Pertama, Juni 2024 

x + 194, 15x23 cm 

Hak cipta dilindungi oleh undang-undang 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi buku  

tanpa izin Penerbit 



 
 
 

v 

 

 

Kata Pengantar 
 

 

alam sejahtera, pembaca yang budiman. Buku ini 
disusun dengan tujuan membantu Anda mengembang-
kan pemahaman dasar yang kuat tentang penggunaan 

Microsoft Word. Dengan memahami dasar aplikasi ini, 
diharapkan Anda dapat meningkatkan produktivitas dan 
kualitas dokumen yang Anda buat. Selamat membaca dan 
semoga buku ini memberikan manfaat yang besar bagi Anda. 
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Pengantar  
Microsoft Word dan 
Fungsi Dasarnya 

 

Dr. Shinta Puspasari, S.Si., M.Kom 
 

 

 

erkembangan teknologi komputer telah mentrans-
formasi metode tulisan tradisional menjadi digital. 
Tulisan digital bermakna tulisan yang dikembangkan 

dengan peralatan dan lingkungan digital dan menghasilkan 
tulisan yang disimpan dalam format digital (Kruse et al., 2023). 
Tulisan digital memiliki keunggulan dibanding tradisional 
dengan kemudahan dalam penulisan, modifikasi, reproduksi, 
dan penyajian informasi yang lebih menarik dengan berbagai 
fitur yang diberikan oleh perangkat lunak pemrosesan teks. 
Saat ini sudah banyak perangkat lunak pengolahan teks yang 
telah dikembangkan dan dapat dengan mudah dimanfaatkan 
oleh pengguna secara gratis maupun berbayar dengan ke-
unggulan masing-masing. Salah satu perangkat lunak pengolah 
teks yang sudah dikenal luas dan paling banyak digunakan di 
seluruh penjuru dunia adalah Microsof Word. Sebagai bagian 
dari Microsof Office, secara keseluruhan pengguna Microsoft 
Word pada tahun 2020 dilaporkan sebanyak lebih dari 1,2 
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miliar pengguna Office di seluruh dunia. Transformasi tulisan 
digital yang dimulai lebih dari 40 tahun lalu turut dipicu oleh 
hadir nya komputer personal pada tahun 1980an yang mampu 
menjalankan perangkat lunak pengolah kata. Microsoft Word 
hadir sebagai perangkat lunak pengolah kata pada tahun 1983 
yang memberikan kemudahan bagi pengguna dan efisiensi 
dalam pengolahan teks serta keunggulan lainnya yang men-
jadikan Microsoft Word tetap eksis hingga hari ini dimanfaat-
kan secara luas oleh pengguna seluruh dunia di era Society 5.0.   

A. Sejarah Pengembangan Microsoft Word 
Microsoft Word merupakan perangkat lunak pengolah 

kata yang telah digunakan milyaran pengguna seluruh 
dunia. Perangkat lunak ini telah terinstal di perangkat 
komputer personal, laptoo, maupun gawai pintar untuk 
penggunaan di sekolah, kantor, dan rumah untuk 
memudahkan pengguna menulis digital.  Tranformasi 
tulisan digital turut dipicu oleh hadirnya Microsof Word 
pada tahun 1980an (Pathe and (PressPass), 2007)..  Sejarah 
Microsoft Word dapat memberikan wawasan tentang 
bagaimana perangkat lunak ini telah bertransformasi 
selama bertahun-tahun dan mengapa perangkat lunak ini 
tetap menjadi salah satu aplikasi pengolah kata yang 
paling banyak digunakan saat ini. Perangkat lunak pe-
ngolah kata yang dikembangkan oleh Microsoft ini me-
rupakan bagian dari rangkaian perangkat lunak Microsoft 
Office, yang terdiri dari Excel, PowerPoint, Outlook, dan 
lainnya. Microsoft Word pertama kali dirilis pada tahun 
1983 dan telah mengalami banyak pengembangan hingga 
menjadi alat yang mumpuni untuk membuat, memo-
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