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Pendahuluan 
 

Pokok Bahasan 
- Tentang OpenOffice.org 
- Tentang OpenOffice.org Writer 

 

A. Tentang OpenOffice.org 
1. OpenOffice.org Sekilas Pandang 
OpenOffice.org adalah seperangkat perangkat lunak perkantoran yang di dalamnya 

terdapat fungsi pengolah kata (word processing), pengolah lembar kerja (spreadsheet), 
pembuatan gambar (drawing), pembuatan presentasi (presentation), pengolahan data, web 
editor, database, dan formula editing. 

OpenOffice.org dikembangkan oleh Komunitas OpenOffice.org yang didirikan oleh Sun 
Mycrosystems. OpenOffice.org merupakan perangkat lunak yang gratis dan open source. 
Karena itu siapapun bisa menggunakannya tanpa dipungut biaya, dan karena open source, 
siapapun bisa mengakses kode sumber yang membangunnya. 

Saat ini (Mei 2004) OpenOffice.org sudah tersedia lebih dari 27 bahasa dan sudah 
mendukung bahasa Asia termasuk di dalamnya adalah China, Jepang, dan Korea. Selain itu ia, 
juga tersedia untuk berbagai sistem operasi terkemuka yang banyak digunakan oleh 
masyarakat pengguna komputer, yakni Windows, Linux, Solaris, FreeBSD, IRIX, dan Mac 
OS.  

Namun demikian, walaupun ia tersedia dalam berbagai system operasi, dia tetap 
mempunyai antar muka yang sama pada masing-masing sistem operasi tersebut. Karena itu, 
pengguna tidak akan mengalami kesulitan saat menggunakannya pada sistem operasi lain. 
Selain itu ia mendukung berbagai format file office terkemuka, termasuk Microsoft Office. 
Dia dapat membuka, mengedit, dan menyimpan ke dalam format file yang didukung tersebut 
Baik dalam sistem operasi Linux maupun Windows, dokumen akan tetap tampak sama dalam 
sistem operasi tersebut. Hal ini adalah salah satu kemudahan, karena pengguna dapat 
menyesuaikan selera, baik dalam hal sistem operasi maupun hardware tanpa mengorbankan 
keaslian dokumen dan keahlian yang sudah dimiliki pengguna. 

Di bawah ini adalah daftar beberapa format dokumen yang didukung oleh 
OpenOffice.org: 

 

Format Dokumen Format Image 

ASCII CSV Adobe Photoshop (psd) 

ASCII Text AutoCAD (dxf) 

dBase CompuServe Graphics (gif) 
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Format Dokumen Format Image 

DIF Computer Graphics Metafile (cgm) 

Encoded Text Encapsulated Postscript (eps) 

HTML JPEG Bitmaps (jpg) 

Lotus 1-2-3 1.0 DOS Kodak Photo-CD (pcd) 

Lotus 1-2-3 1.0 Windows Macintosh PICT (pct) 

Lotus Freelance MS Windows Metafile (EMF) 

Microsoft Excel for Windows 5.0 OS/2 Metafile (met) 

Microsoft Excel for Windows 95 Paint Brush (pcx) 

Microsoft Excel for Windows 97/2000 PBM 

Microsoft Word for Windows 6.0 PGM 

Microsoft Word for Windows 95 Portable Network Graphics (png) 

Microsoft Word for Windows 97/2000 PPM 

Power Point 97/2000 SGF 

Rich Text Format (RTF) SGV 

SYLK SUN Raster-Format 

Text DOS TGA 

Text OS/2 TIFF-Bitmap 

Text Unix Truevision TARGA (tga) 

Text Win Windows Bitmap (Bmp) 

 Windows Metafile (wmf) 

 XBM 

 XPM 
 

2. Komponen Program dalam OpenOffice.org 
Paket OpenOffice.org berisi program-program perkantoran yang terdiri dari: 

1) OpenOffice.org Write, adalah program perkantoran untuk mengolah kata seperti 
halnya Microsoft Word pada paket Microsoft Office, Word Perfect, WordStart, dan 
ChiWriter. Berguna untuk pembuatan dokumen tulisan semisal surat, buku, laporan, 
fax dan lain-lain. 

2) OpenOffice.org Calc, adalah aplikasi perkantoran berupa spreadsheet yang lengkap. 
Menyediakan tool untuk perhitungan otomatis, pengambilan keputusan, perhitungan 
statistik, pengolahan hingga penyajian data, pembuatan grafik dan fasilitas-fasilitas 
spreadsheet lainnya. 
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3) OpenOffice.org Impress, adalah program untuk membuat presentasi sebagaimana 
Microsoft PowerPoint pada Microsoft Office. Ia dapat digunakan untuk membuat 
presentasi dengan mudah dan cepat. 

4) OpenOffice.org Draw, adalah program untuk menggambar yang mempunyai tool 
untuk membuat gambar yang cukup lengkap. Dilengkapi dengan tool untuk membuat 
objek 3D, membuat efek pewarnaan dan lain-lain.   

5) OpenOffice.org Math, adalah program untuk menulis formula (rumus-rumus 
matematika) seperti halnya Microsoft Equation Editor pada Microsoft Office. 

6) Selain itu secara otomatis OpenOffice.org akan menginstall OpenOffice.org HTML 
editor sebagai editor HTML berbasis WYSIWYG (What You See Is What You Get). 
Dengan program ini pengguna bisa membuat halaman web berbasis HTML dengan 
mudah dan cepat walaupun pemakai adalah seorang pemula yang belum mengenal 
HTML sama sekali.  

 

B. Tentang OpenOffice.org Writer 
OpenOffice.org Writer merupakan salah satu aplikasi perkantoran wordprocessor yang 

mempunyai fitur-fitur untuk pengolahan dokumen yang sangat lengkap. Secara garis besar 
fitur-fitur pada OpenOffice.org Writer adalah sebagai berikut: 

1. Writing 
OpenOffice.org Writer membantu penulisan segala macam dokumen. Kita dapat 

membuat surat pribadi, formulir, brosur, fax, dan bahkan sampai manual profesional. Fasilitas 
pemeriksa ejaan yang bagus dapat kita gunakan, sehingga meminimalkan (atau bahkan 
meniadakan) kesalahan dalam pembuatan dokumen. Kita juga dapat menggunakan fasilitas 
AutoCorrect yang dapat membetulkan kesalahan secara otomatis. 

OpenOffice.org menyediakan fasilitas navigasi yang baik dan mudah digunakan, 
sehingga mempermudah penjelajahan dokumen yang sangat panjang. 

OpenOffice.org Writer menyediakan banyak templete untuk berbagai tujuan, sehingga 
dapat mempercepat pembuatan dokumen khusus yang sering dibuat. Kita juga dapat membuat 
templete sediri apabila jenis templete untuk dokumen yang ingin kita buat belum ada, atau kita 
juga bisa memodifikasi templete yang sudah ada. 

 

2. Designing and Structuring 
OpenOffice menyediakan banyak pilihan untuk mendesain okumen. Dengan 

menggunakan Stylist, kita dapat membuat, menerapkan dan mengubah, style pada paragraf, 
karakter, frame, dan halaman. Kita dapat membuat index dan daftar isi dengan mudah, dan 
menyusunnya sesuai kebutuhan. Kita juga dapat membuat hyperlink yang mengijinkan kita 
untuk berpindah antar dokumen dengan lebih mudah dan cepat. 
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3. Desktop Publishing 
OpenOffice.org Writer menyediakan banyak fungsi untuk menciptakan berbagai bentuk 

dokumen dan kemudian menerbitkannya. Meletakkan teks di dalam frame, mengijinkan kita 
untuk menempatkan teks tersebut di bagian manapun dalam dokumen sesuai dengan keinginan 
kita. Pemformatan paragraf dengan multi kolom seperti penulisan gaya koran dan majalah; 
membingkai teks, paragraf, tabel, halaman; memasukkan dan membingkai gambar; mewarnai 
teks; menyisipkan grafik dan memberi penjelasan di sampingnya, dan segudang fasilitas 
pemformatan lainnya hingga dokumen akan nampak profesional. 

 

4. Calculations 
OpenOffice.org Writer dapat dengan mudah membuat tabel dalam dokumen dan 

mengkalkulasikan nilai-nilai yang ada pada tabel tersebut.  

 

5. Creating drawings 
OpenOfice.org Writer menyediakan tool yang lengkap untuk menggambar, yang 

mengijinkan pengguna untuk menggambar, membuat legenda, grafik dan objek gambar 
lainnya secara langsung di dalam dokumen dengan cepat dan mudah. 

 

6. Inserting Graphics 
Dengan OpenOffice.org kita dapat memasukkan gambar dan memformatnya dengan 

cara yang sangat mudah. OpenOffice menyediakan gallery yang menyediakan gambar-gambar 
yang terorganisasi dalam kelompok-kelompok tertentu. Selain itu OpenOffice.org juga 
mengijinkan untuk menyisipkan gambar dengan dukungan format gambar yang beragam. 

 

7. Flexible Application Interface 
OpenOffice.org dirancang sedemikian rupa hingga mempunyai antar muka yang sangat 

bagus dan menarik. Pengguna bisa mengatur tampilan dan posisi jendela program dengan 
mudah, meletakkan toolbar dan icon-iconnya. Dan yang lebih menarik lagi, skin 
OpenOffice.org pada sistem operasi tertentu dapat ditampilkan seperti skin dia pada sistem 
operasi yang lain, sehingga kita bisa tahu bagaimana tampilannya pada sistem operasi lain 
tersebut.  

 

8. Drag&Drop 
Dengan fitur drag-and-drop yang dimiliki, memungkinkan pengguna untuk bekerja 

dalam dokumen dengan lebih mudah dan cepat. Sebagai contoh, memindahkan dan 
memasukkan objek dengan hanya menyeretnya ke tempat yang diinginkan. Tentu saja ini 
adalah suatu kemudahan yang sangat didambakan. 
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9. Extensive Help Functions 
OpenOffice.org menyediakan bantuan yang cukup lengkap. Dengan penyajian yang 

baik, bagus, dan mudah untuk dijelajahi. Karena pengorganisasiannya yang baik tersebut, akan 
memudahkan kita untuk mendapatkan bantuan yang kita inginkan. Hal ini akan memudahkan 
dalam memakai program. 

Pada dua bab selanjutnya, Anda akan belajar bagaimana menginstal OpenOffice.org 
pada sistem operasi Windows dan Linux. Akhirnya penulis mengucapkan Selamat Datang di 
OpenOffice.org. Semoga hari-hari Anda semakin membahagiakan dengan OpenOffice.org. 
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