
MEMASUKKAN DAN MEMODIFIKASI GAMBAR
PADA MS. WORD

Memasukkan simbol dalam dokumen
� pilih Insert>Symbol
� pilih simbol yang anda inginkan dari keluarga Font yang ada

Memasukkan gambar pada dokumen
� agar gambar yang anda masukkan dapat disesuaikan 

perletakannya, anda harus memasukkan gambar tersebut pada 
Drawing Canvas/ Text Box

� buat Text Box dengan cara klik ikon Text Box
� akan muncul Drawing Canvas yang bertuliskan Create Your 

Drawing Here

� klik kursor di dalam Drawing Canvas. Pada Drawing Canvas 
akan muncul garis-garis hitam. Garis-garis itu gunanya untuk 
memodifikasi objek yang dimasukkan ke dalam Drawing Canvas

� pilih Insert>Picture>From File
� pilih gambar yang ingin dimasukkan



� gambar akan muncul di dalam Drawing Canvas

Mengedit atau memodifikasi gambar dalam Drawing Canvas
� untuk memformat teks agar posisinya mengelilingi gambar, 

tampilkan Drawing Canvas Toolbar dengan cara klik kanan pada 
Drawing Canvas dan pilih Show Picture Toolbar

� klik ikon Text Wrapping
� pilih Tight atau Square untuk membuat teks akan mengelilingi 

gambar
� anda bisa pilih yang lain untuk efek teks pada gambar yang 

berbeda
� untuk memutar gambar, klik gambar (bukan Drawing 

Canvasnya), akan muncul bulatan berwarna hijau.
� klik dan drag bulatan tersebut untuk memutar gambar . Catatan, 

bulatan hijau ini hanya akan muncul JIKA gambar tersebut 
berada DIDALAM Drawing Canvas 

� untuk mengubah warna gambar (dari Color ke Greyscale dan 
lain- lain), klik ikon Color yang ada pada Picture Toolbar dan 
tentukan apakah gambar anda akan diubah warnanya.

� untuk mengubah tingkat terang gambar (Contras dan Brightness), 
klik ikon More Contras , Less Contras, More Brightness, Less 

Brightness yang ada pada Picture Toolbar 
� untuk mengubah resolusi gambar sehingga file dokumen menjadi 

kecil, klik ikon Compress Picture
� tentukan pilihan apakah Compress Picture diaplikasikan hanya 

pada gambar terseleksi atau pada seluruh gambar yang ada pada 
dokumen, tentukan resolusi, apakah Web/Screen (96 dpi) atau 
Print (200 dpi)

� untuk memotong / Cropping gambar, klik ikon Crop dan letakkan 
kursor pada garis-garis hitam dalam gambar.

� geser-geser kursor sesuai dengan potongan yang ingin anda 
lakukan.

� untuk membuat bingkai garis disekeliling gambar, klik ikon Line 
Style
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