
Pertemuan II
TRACK CHANGES



TUJUAN
Agar Mahasiswa dapat melakukan :
 Penelusuran dokumen
 Memasukkan perubahan dokumen
 Menyimpan perubahan dokumen
 Menambahkan dan menampilkan 

komentar



DEFINISI
TRACK CHANGES:

Perubahan yang terjadi
pada suatu dokumen
yang ditulis, diedit, 
direview oleh lebih dari
satu orang dan
meninggalkan catatan
pada dokumen
tersebut.

Reviewers : 
Orang – orang yang 
aktif melakukan
perubahan/koreksi
pada dokumen.





Menelusuri dan Mengelola 

Perubahan Dokumen

 Untuk dapat merekam perubahan yang 
terjadi pada dokumen, tombol Track 
Change pada Tab Ribbon Review harus 
diaktifkan



 Atau dengan
mengaktifkan Status 
Track Changes pada
status Bar 
 Jika belum tampil lakukan klik

kanan pada status bar dan pilih
Track Changes



Menelusuri dan Mengelola Perubahan

Dokumen

Button Name Description

Display for 
Review

Mengatur bagaimana Word menampilkan perubahan 
dan comments pada dokumen

Show  
Markup

Mengakses drop-down menu yang memungkinkan
user untuk melakukan konfigurasi tampilan dan
pilihan setting untuk comments, reviewers dan
tracked changes

Previous Menuju ke tracked change atau comment 
sebelumnya pada dokumen tergantung dari
insertion point berada



Menelusuri dan Mengelola Perubahan 

Dokumen

Button Name Description

Next Menuju ke tracked change atau 
comment selanjutnya pada dokumen 
tergantung Dari insertion point berada

Accept 
Change

Menerima tracked change yang di pilih 
pada dokumen atau Menerima semua 
perubahan sekaligus

Reject  
Change/Dele
te Comment

Menolak perubahan yang di pilih, 
menghapus comment yang di pilih dan 
mengembalikan text ke tahapan sebelum 
dilakukan perubahan atau memungkinkan 
pembaca untuk Menolak atau menghapus 
semua perubahan sekaligus



Menelusuri dan Mengelola Perubahan 

Dokumen

Button Name Description

New Comment Menambahkan comment baru. 
Melakukan Click pada panah 
memungkinkan melakukan edit, 
menghapus comments, atau merekam 
voice comment.  Hal ini ditunjukkan 
pada reviewing pane atau pada margin 
balloon. 

Track Changes Mengatur apakah feature Track 
Changes diaktifkan atau tidak

Reviewing Pane Menampilkan atau menyembunyikan 
reviewing pane, yang menampilkan 
perubahan  yang terjadi dan comment 
yang ditinggalkan



Menelusuri dan Mengelola 

Perubahan Dokumen
 Versions: 

Versi yang disimpan setiap 
kali melakukan perubahan 
pada dokumen

 Untuk menyimpan dokumen 
dalam setiap versi, dari 
menu File  Versions

 Setelah menyimpan versi 
dokumen, pada Status Bar 
akan terlihat menampilkan 
icon Version

UNTUK MICROSOFT WORD 2003



DEFINISI
 Reviewing Pane: 

Jendela atau bagian pada Word yang 
menampilkan markup elements, seperti 
comments dan tracked changes pada 
dokumen

 Balloons: 
Pada print layout view atau Web layout 
view, menampilkan markup elements, 
seperti comments dan tracked 
changes, pada margins dokumen. 



Ballons & Reviewing Pane

Reviewing 
Pane

Balloons



Menambahkan dan Menampilkan 

Komentar

 Comment : 
Catatan yang dituliskan oleh orang yang 
membaca tulisan untuk ditindak lanjuti
oleh penulis.

 Untuk menambahkan comment pada
dokumen tekan tombol New Comment, 
pada dokumen akan terlihat comment 
yang ditambahkan



Menambahkan dan Menampilkan 

Komentar

 Untuk menuju ke comment sebelumnya
atau selanjutnya tekan tombol Previous 
Comment atau Next Comment

 Untuk melakukan perubahan pada
comment, tekan tombol Edit Comment



Menerima/Menolak Perubahan

 Apabila perubahan yang terjadi dirasa
sudah final, Anda dapat :
 menerima semua perubahan sekaligus, klik panah 

bawah tombol Accept Change dan klik Accept All
Changes in Document. 

 menolak semua perubahan sekaligus, klik panah 
bawah tombol Reject Change, kemudian klik
Reject All Changes in Document.



Menerima/Menolak Perubahan

 Atau dengan melakukan
 Click pada Office Button
 Click Prepare
 Click Inspect Document
 Pastikan Comments, Revisions, Versions, and 

Annotations sudah di check
 Click Insepct
 Click Remove All  untuk informasi tracking pada

dokumen. Segala perubahan yang terjadi karena
Tracking/Versioning akan Accepted dan semua
comment akan dihapus.

 Click Close



Office Button  Prepare  Inspect Document

Document Inspector




