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MERUBAH DEFAULT FORMAT PENYIMPANAN MICROSOFT WORD 2007
Tutorial oleh: Priyatmoko Nugroho

http://moko.staff.umy.ac.id

Anda pengguna Microsoft Word 2007?

Mungkin di kantor Anda hanya ada beberapa orang yang menggunakan Microsoft Word 2007-
karena alasan tampilan yang sudah benar-benar beda dengan generasi pendahulunya-Microsoft
Word 2003 sehingga para newbie dibikin pusing dengan tampilan baru ini dan sebagian dari
mereka masih tetap mempertahankan Microsoft Word 2003.

Format penyimpanan filenya pun berbeda; Microsoft Word 2007 secara default akan
menyimpan file dokumen dalam format baru yaitu DOCX. Sedangkan seperti kita tau Microsoft
Word 2003 default penyimpanan berekstensi DOC. nah.. ekstensi DOCX ini tidak bisa dibaca
oleh aplikasi Microsoft Word versi pendahulunya. So, dengan kasus di kantor kita baru sedikit
yang menggunakan Microsoft Word 2007 maka Anda bisa merubah setting default
penyimpanan file Microsoft Word 2007 menjadi ekstensi DOC.

Bagaimana caranya?

Berikut langkah-langkah konfigurasi default penyimpanan file dengan ekstensi DOC pada
Microsoft Word 2007:

1. Buka aplikasi Microsoft Word 2007 pada komputer Anda

Klik Office Button di sebelah pojok kiri atas

Pilih dan Klik Word Options

Selanjutnya pilih menu Save

Pada baris Save Files in the Format pilih Word 97-2003 Document (*.doc)
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Popular

H Customize how documents are saved.

Display

Save documel

Save files in this format: Word 97-2003 Document [*.doc) 7

¥ save AUTOR e s S -1 usy
Custamize AutoRecover file location: IC:".Documents and Settings'\MM UMY\ Application Data\Microsoft\Ward Browse.., |
Add-Ins Default file location: ID:".I\-]y Documents' Browse... |
Trust Center Offline editing options for document management server files

Resources Save checked-out files to: (i
@& The server drafts location on this computer

' The web server
Server drafts location: ID:".I\-]y Documents\SharePoint Drafts) Browse.., |

Preserve fidelity when sharing this document: F"l__] Merubah Default Format Penyimpanan Mi... j

[T Embed fonts in the file
IT Embed only the charac

d in the document (best for reducing file size)

¥ Do not embed commor 1 fonts

6. Selanjutnya klik OK

Mulai saat ini ketika Anda menyimpan file pada Microsoft Word 2007 format ektensi DOC.

Bagikan pengetahuan ini kepada teman di sekitar Anda.
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