
M I C R O S O F T  W O R D :  

C O M M U N I C A T I O N  T O O L S

Penggunaan Microsoft Word adalah salah satu perisian

yang digunapakai oleh pelbagai lapisan pengguna .

Terdapat pelbagai fungsi-fungsi yang boleh diguna dalam

memudahkan penyediaan dokumen harian . Dengan

mempelajari cara menggunakan semua fungsi yang ada

dalam Microsoft Word , penyediaan dokumen akan menjadi

lebih mudah dan ringkas . Dokumen juga boleh digayakan

dengan lebih cepat dan bersesuaian dengan kegunaan

yang diperlukan . 

P E N G E N A L A N  K U R S U S

1) Setting Up : Menggayakan dokumen 

 (a) Rekabentuk dokumen asas 

 (b) Memahami cara penggunaan dan mencipta Styles 

 (c) Menambah Pictures , internet images dan shapes 

 (d) Menambah dan mengubah headers dan footers 

 (e) Cara menggunakan Autotext dan Quick Parts 

2) Cara menggunakan fields dan mencipta form 

3) Template 

4) Mail Merge
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