
PENGENALAN MICROSOFT WORD UNTUK SISWA TUNANETRA 

 

1. Apa itu Microsoft Word? 

Microsoft Word adalah aplikasi yang digunakan untuk mengetik dan menyimpan dokumen 

seperti surat, catatan pelajaran, dan tugas sekolah. Dengan Word, siswa tunanetra dapat belajar 

mengetik secara mandiri menggunakan bantuan screen reader dan keyboard. 

 

2. Cara Membuka Microsoft Word 

• Tekan tombol Windows pada keyboard. 

• Ketik Word, lalu tekan Enter. 

• Word akan terbuka dan siap digunakan untuk mengetik. 

3. Mengenal Area Kerja Word 

Area kerja Word adalah tempat mengetik teks. Teman-teman dapat langsung mengetik di 

halaman kosong yang muncul. 

• Gunakan tombol Spasi untuk memberi jarak antar kata. 

• Gunakan Shift + huruf untuk membuat huruf kapital. 

• Gunakan Caps Lock untuk huruf kapital semua. 

4. Menyimpan Dokumen 

• Tekan Ctrl + S untuk menyimpan dokumen. 

• Ketik nama file, misalnya "Tugas Matematika". 

• Tekan Enter untuk menyimpan. 

5. Menu Penting pada Word 

• Menu Home: untuk mengatur huruf, ukuran, dan cetak tebal. 

• Menu Insert: untuk menambahkan gambar atau tabel. 

• Menu Review: untuk mengecek ejaan. 

Untuk berpindah antar menu: 

• Tekan Alt + H untuk Home. 



• Tekan Alt + N untuk Insert. 

• Tekan Alt + R untuk Review. 

6. Shortcut Penting untuk Siswa Tunanetra 

• Ctrl + B: Membuat tulisan tebal. 

• Ctrl + I: Membuat tulisan miring. 

• Ctrl + U: Membuat garis bawah. 

• Alt + F4: Menutup dokumen. 

• Ctrl + P: Mencetak dokumen. 

7. Membaca Kembali Dokumen 

• Gunakan tombol panah atas dan bawah untuk berpindah antar baris. 

• Gunakan tombol panah kanan dan kiri untuk berpindah antar huruf atau kata. 

• Screen reader akan membacakan kata yang dilalui kursor. 

8. Latihan Mandiri 

Teman-teman dapat berlatih dengan: 

• Membuka Word. 

• Mengetik kalimat sederhana. 

• Menyimpan dokumen. 

• Membaca ulang dengan screen reader. 

Penutup 

Dengan belajar Microsoft Word, siswa tunanetra dapat menulis dan menyimpan dokumen 

secara mandiri, mempermudah belajar, dan meningkatkan kemandirian dalam menggunakan 

teknologi. 

Tetap semangat dan selamat berlatih! 

Kontak Bantuan: 

Jika mengalami kesulitan, hubungi admin melalui WhatsApp di +62 812 3456 7890 atau email 

admin@aksesibel.sch.id. 

mailto:admin@aksesibel.sch.id

