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Bab 7
Format Halaman

Pokok Bahasan:
- Mengatur Ukuran Kertas dan Margin
- Memberi Latar Belakang (Background) Halaman
- Menyisipkan Header dan Footer
- Memberi Border Halaman
- Membuat Halaman Berkolom
- Mengatur Catatan Kaki (Footnote)

Dalam menulis sebuah dokumen, kita biasanya meng&tiran kertas yang akan kita
pakai. Berapa batas kiri, kanan atas dan bawahepikag terhadap tepi kertas, pengaturan
nomor halaman, header, footer, background dan ldamn- Dalam bab ini kita akan
mempelajari hal-hal tersebut. Untuk memulainya Abda mengaktifkan kotak dialog Page
Style dengan klik pada menkdormat - Page... (Gambar 7.1a), atau Anda juga bisa
mengaktifkannya dengan klik kanan pada sembaramgatyang kosong dalam dokumen,
dari menu context yang muncul pilage...(Gambar 7.1b) maka akan dimunculkan kotak
dialogPage Stylg(Gambar 7.2), dan dari sana Anda bisa mengatthdidersebut.
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Catatan: Dalam gambar terlihat, dalam judul kotak dialogkuti dengan teks
Default , sehingga menjadtage Style: Default Hal ini menunjukkan bahwa style
halaman tersebut adalah Default. Namun demikiaakkdialog tersebut tetap disebut
sebagai kotak dialog Page Style.
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Gambar 7.2. Kotak dialog Page Style

A. Mengatur Ukuran Kertas dan Margin

Margin adalah batas daerah pengetikan dengan keiiaisk mengatur margin, buka
kotak dialog Page Style sebagaimana yang telatadg&an di atas. Aktiflah pada t&lage
(Gambar 7.3). Pada tab ini Anda bisa mengatur Alesdbagai berikut:

1) Pada combo box yang berlabelkaormat pilih ukuran kertas yang Anda kehendaki,
apakah folio, A4, A5 dan lain-lain. Bila ukuran tas yang Anda inginkan tidak ada,
Anda bisa memilih pilihartUser, kemudian memberikan nilai panjang kertas pada
spin box berlabelvidth , dan nilai tinggi kertas pada spin box berlabeight.
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Gambar 7.3. Kotak dialog Page Style tab Page

2) Pada bagia®rientation, pilihlah radio button berlab&ortrait apabila Anda ingin
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model pencetakan berdiri, ddmandscape bila Anda ingin model pencetakan
menyamping.
3) Pada bagianMargin, tentukan batas pengetikan terhadap tepi kertasyaae

mengisikan bilangan pada masing-masing kdtekt untuk kiri, Right untuk kanan,
Top untuk atas, daBottom untuk bawabh.

4) Page Layout digunakan untuk mengatur susunan halaman.

5) Pada combo box berlablébrmat, pilih model angka yang digunakan sebagai nomor
halaman jika halaman dokumen akan diberi nomomhata

Selain dengan cara sebagaimana yang diterangkatasli mengatur margin halaman
dapat dilakukan dengan:

1) Untuk mengubah margin kiri letakkan pointer mouselgp Ruler Horizontal tepat
pada tanda batas margin kiri. Bila pointer mouselteh bentuk menjadi anak panah
dua arah ke kanan dan ke kiri, klik dan janganpdi¢e kemudian geser kursor ke
kanan untuk menambah margin dan ke kiri untuk meamggi margin. (Gambar 7.4)
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Gambar 7.4. Mengatur margin Kiri

2) Untuk mengubah margin kanan letakkan pointer mpasia Ruler Horizontal tepat
pada tanda batas margin kanan. Lakukan hal yang sabagaimana diterangkan di
atas, geser ke kiri untuk mengurangi dan kanarkumgnambah. (Gambar 7.5).
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Gambar 7.5. Mengatur margin kanan

3) Untuk mengubah margin atas letakkan pointer moasea [Ruler Vertikal tepat pada
tanda batas margin atas. Bila pointer mouse berbbatuk menjadi anak panah dua
arah ke atas dan ke bawah, klik dan jangan dildgamudian geser kursor ke atas
untuk mengurangi margin dan ke bawah untuk menamzagin. (Gambar 7.6)
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Gambar 7.6. Mengatur margin atas



4) Untuk mengubah margin bawah letakkan pointer m@asa Ruler Vertikal tepat
pada tanda batas margin bawah. Lakukan hal yang salbagaimana diterangkan di
atas, geser ke bawah untuk mengurangi dan ke matials mnenambah. (Gambar 7.7)
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Gambar 7.7. Mengatur margin bawah
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Gambar 7.8. Menampilkan Vertikal ruler




TIP: Defaultnya, saat pertama kali Anda menggunakan
OpenOffice.org Write Vertikal Ruler tidak akan ditpilkan. Untuk
menampilkan; klik mendrool - Options... Muncul kotak dialog
Options. Klik tanda plus €) pada menuText Document pada
panel sebelah kiri, kemudian klik tulisadiew yang ada d
bawahnya. Tandai check b&fertical ruler pada bagiatView di
sebelah kanan. (Lihat Gambar 7.8)

B. Memberi Latar Belakang (Background) Halaman

Pada bagian ini Anda bisa mengatur latar belakafgnan dokumen yang Anda buat.
Masih pada kotak dialog yang sama, aktiflah pabd@tckground.

1) Pada combo box berlab&s pilih latar belakang yang hendak Anda gunakan apak
Color atauGraphic.
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Gambar 7.9. Memberi background dengan warna

2) Bila Anda memilihColor, maka pilinlah warna yang hendak Anda jadikan gaba
latar belakang halaman, yang terdapat pada kotakawang berada di bawah label
Background color.

3) Bila Anda memilih Graphic, maka tab Background akan berubah sebagaimana
Gambar 7.11 dengan kot&eview yang masih kosong. Klik tomb&rowse pada
bagian File untuk mengambil gambar yang hendak Anda jadikdmaga latar
belakang. Akan ditampilkan kotak dialégnd graphics sebagaimana Gambar 7.10.
Cari gambar yang hendak dijadikan latar belakag, dua kali atau klik sekali
kemudian klikOpen.
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Gambar 7.10. Kotak dialog Find graphics untuk menyisipkan gambar sebagai
latar belakang halaman
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Gambar 7.11. Memberi background dengan grafik
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4) Pada bagiamype pilih radio button untuk menentukan letak gambang/ Anda
pilih sebagai background tersebut.

a) Pilih radio button yang berlabelkaPosition jika Anda ingin menempatkan
gambar tersebut pada daerah tertentu saja padmdmglaapakah di tengah,
pojok atau pinggir.

b) Pilihlah radio buttorArea, maka gambar akan diperbesar seukuran halaman dan
dijadikan sebagai latar belakang.

c) Jika Anda memilinTile maka bila ukuran gambar kurang dari ukuran halaman

maka gambar akan disambung hingga halaman terssipeinuhi oleh gambar
tersebut.

Terlihat pada Gambar 7.12 halaman dengan backgrdandgambar, background
tersebut dihasilkan dengan tipe Area.
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Gambar 7.12. Contoh background menggunakan gambar

C. Menyisipkan Header dan Footer

Header adalah elemen yang sama yang terdapat [@ggdap halaman bagian atas.
Sedangkan footer adalah sebaliknya, footer terlpeda tiap-tiap halaman bagian bawah.
Header dan footer bisa berupa teks (kalimat), garmateu hanya sebuah garis saja. Untuk
mengatur header dan footer, Anda bisa mengaktifkhrHeader untuk mengatur header
(Gambar 7.13), dan tdfooter untuk mengatur footer (Gambar 7.14), yang masihdzepada
kotak dialog yang sama yaitu Page Style. Contoarhah yang ber-header dan footer tampak
seperti pada Gambar 7.15.

1) Pertama berilah tanda cek pada check Header on maka itu berarti Anda akan
memberi header pada dokumen yang Anda buat.

2) Jika Anda memberi tanda cek pada check Baxe content left/right maka isi
header pada halaman sebelah kanan dan kiri sadiaAdda bisa memberi header
yang berbeda pada masing-masing halaman sebelahd&ir kanan dengan
menghilangkan tanda cek tersebut.

Catatan: Check box yang berlabelké&@ame content left/rightini tidak akan aktif
jika pada talPage (masih pada kotak dialog yang sama) Anda meniiy right
atauOnly left pada combo box yang berlabelkdage layout

3) Pada spin boxeft margin dan Right margin, tentukan masing-masing batas
(margin) kiri dan kanan header terhadap tepi hatdkeatas.

4) Pada spin bo$pacing tentukan jarak antara header dengan isi dokuraeg inda
buat.



5)
6)

7)

8)
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Gambar 7.13. Tab Header untuk mengatur header

Tentukan tinggi header pada spin box yang berlaipefieight.

Beri tanda cek pada check b@utoFit height agar tinggi header disesuaikan
dengan tinggi isinya. Hal ini tidak akan berpengajika tinggi isi header tidak
melebihi tinggi sebagaimana yang diisikan pada bpixHeight.

Jika Anda ingin memberi format tambahan pada headéklik tombol More....
Akan ditampilkan kotak dialog tambahan yang beikdreBorder/Background dan
berisi tabBorders danBackground, yang masing-masing digunakan untuk memberi
border (bingkai) dan background pada header yardpAwat. Cara menggunakan
fasilitas yang terdapat pada tabrders di sini, sama cara menggunakannya pada tab
Border yang terdapat pada kotak dialdgage Style (dibahas pada subbab
selanjutnya), demikian juga pada t&ackground sebagaimana yang telah
dijelaskan di atas.

Untuk mengatur pemformatan footer sama dengan pematan header. Jadi Anda
bisa mempelajarinya dengan mempelajari pemformadda header (Gambar 7.14).
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Gambar 7.14. Tab Footer Mengatur untuk mengatur footer
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Gambar 7.15. Halaman yang ada header dan footernya

D. Memberi Border Halaman

Border halaman adalah bingkai yang mengelilingaimgn dokumen (lihat contoh pada
Gambar 7.17)

1) Masih pada kotak dialoBage Styleaktiflah pada tatBorder (Gambar 7.16), pada
bagianLine arrangement

a) Pilih pola border pada pada salah satu kotak kdibbwah labellLine
arrangement Atau...
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2)

b)

d)

Klik pada sisi-sisi kotak besar [di bawah kotakdtokecil sebagaimana pada
point a)] untuk memberi dan menghilangkan bordela Bnda menggunakan
cara ini pastikan terlebih dahulu untuk tidak mé@miNone- pada kotak pilihan
berlabelLine.

Pilih warna garis pada pada pilihan warna di balkahbk pilihan berlabeline.

Untuk memberi jarak antara garis border dengarbéaijah nilai pada masing-
masing spin box berlabéleft, Right, Top, danBottom pada pilihan berlabel
Spacing to contents Beri cek pada check bd&ynchronize bila Anda ingin
agar nilai dari masing-masing kotak tersebut barsama saat Anda memberi
nilai pada salah satu spin box tersebut.

Shadow style Selain memberi border pada halaman, Anda jugarismbuat efek
bayangan pada halaman. Pada bagian yang berlals&laiow style

a)
b)

c)

Pilih posisi bayangan pada kotak pilihan yang lelleanPosition. Bayangan
akan ditampilkan sebagaimana pada gambar pada tevsasbut.

Beri jarak antara tepi bayangan dengan isi dengamgisikan nilai pada kotak
yang berlabelkabistance

Pilih warna bayangan pada pilihan yang berlabetkalor.
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Gambar 7.16. Mengatur border pada halaman
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Gambar 7.17. Efek border dan bayangan halaman

E. Membuat Halaman Berkolom

Dalam membuat dokumen kadang kita menginginkan @garmen kita dipecah secara
vertikal. Hal ini biasanya digunakan agar barisgy&ita ketikkan tidak memanjang ke Kiri
(karena ukuran kertas yang sangat lebar) melaidkaang pada baris berikutnya sehingga
akan mempermudah dalam membacanya. Format penségagcam ini biasa digunakan pada
koran, majalah atau buku-buku yang berdimensi dafgjzar. Andapun bisa membuat
dokumen yang demikian itu, berikut ini caranya:

1) Masih berada pada kotak dialog Page Style aktifab&Columns.
2) Settings. Pada bagi&ettings
a) Isikan banyaknya kolom yang ingin dibuat pada $gix berlabelColumns.

b) Atau Anda juga bisa langsung memilih kotak-kotakhg/amenggambarkan
banyak kolom di sampingnya.

c) Lihat previewnya di samping kanan kotak-kotak teuse
3) Width and spacing

a) Anak panah ke kiri dan kanan akan berfungsi apabilda membuat lebih dari
3 kolom. Angka-angka diantaranya adalah nomor kolatm dihitung dari kiri.

b) Spin box di sebelah kanan lalWidth adalah lebar kolom. Untuk mengisikan
lebar kolom secara manual buanglah terlebih datanlda cek pada check box
berlabelAutoWidth .

c) Isikan jarak antar kolom pada spin b8pacing Bila Anda memberi cek pada
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check boxAutoWidth maka jarak antar kolom akan sama satu sama lain da
akan disesuaikan dengan lebar kolom.
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Gambar 7.18. Tab Columns, untuk menentukan kolom

4) Separator lineSeparator line digunakan untuk membergaris yang berada antara
kolom satu dengan yang lain.

a) Pilih ketebalan garis pada combo Howre.

b) Tentukan tinggi garis dalam persen terhadap tikgpm pada spin bokleight
(tidak bisa lebih dari 100%).

c) Bila Anda mengisi spin bokeight (yang tentu saja kurang dari 100%) maka
combo boxPosition akan diaktifkan, dari sini tentukan posisi ganmlkah di
tengah, atas, atau di bawah.

5) Terakhir selain melalui kotak dialog Page Style, iAnda juga bisa membuat
pemformatan kolom langsung melalui kotak dialog ubmt dari Format ->
Columns...

F. Mengatur Catatan Kaki (Footnote)

Footnote atau catatan kaki adalah salah satu bagiag tak terpisahkan dari sebuah
dokumen. Kadang kita membutuhkan suatu catatandaambdalam dokumen tersebut, dan
dengan catatan kaki inilah kita bisa membuatnydaMiepembahasan ini, kita akan mengatur
pemformatan footnote secara global.

1) Masih dari kotak dialog Page Style, aktifkan Edotnote (Gambar 7.19).
2) Pada bagiafootnote area pilih radio button:

a) Not larger than page area luas area footnote tidak terbatas atau diseswmaika
dengan catatan yang kita buat. Atau...
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b) Maximum footnote height, tinggi maximum footnote akan dibatasi, setinggi
nilai yang dimasukkan pada spin box di samping kaadio button ini.

c) Tentukan jarak antara batas bawah pengetikan {@nai dokumen) dengan
baris pertama footnote pada spin I8pace to text

3) Pada bagiarseparator Line, digunakan untuk mengatur garis pembatas isi utama
dokumen dengan footnote:

a) Tentukan letak garis pada combo Rosition.
b) Tentukan ketebalan garis pada combo Weight.

c) Tentukan dalam persen panjang garis terhadap &bkarpengetikan dokumen
pada spin bokength.

d) Spin box Spacing to footnote contents gunakan untuk menentukan jarak
antara area footnote dengan garis pembatas.

Page Style: Default %]

Drganizer_l P'age;l Background! Hea_der_l Fnoterl Borders! Calumnz Fl'mlnntel

7 Masimum footnote height

Space totext ! 0.10em 3:

Separator line
Fosition !Left vI
Wieight ; 0,50 pt 'i

Length 25%

Spacing to footrate contents !U,‘I Ocrn 9:

aK I Cancel Help Beset

Gambar 7.19. Mengatur Footer

4) Gambar 7.20 memperlihatkan dokumen yang ada fostmysd.
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E contoh footnote_sxw - OpenOffice.org 1.0 Hﬂ
Flle Edit Wiew |nsett Format Tools Window Help

e ||TDr‘ B

IFootnDte j |Thomda\e j |12 ;I E i U |

Erﬂ1Y12345 15]21;‘
=4 Berpikirlah sejenak tentang perubahan apa yang ingin Anda ciptakan.

@ |l

|- Wanita Thai itu memutuskan untuk mengambil tindakan yang berbeda dari tindakan

g4 sebelumnya, yaitu membuka pintu, meskipun ada kesulitan vang besar akibat gerakan

jatuh terguling-guling itu, sambil menjulurkan kakinya keluar untuk menahan pintu
dengan resiko kehilangan kaki untuk menyelamatkan jiwanya.

19

Dalam peristiwa kahidupan yang biasa, kita kerap kali melakukan yang sebaliknya.
Kita serahkan hidup kita untuk menyelamatkan kaki kita. Hal vang sebenarnya kita

@4 e e
20

e

# inginkan adalah berkorban. Kita menyerahkan sesuatu vang berharga dari hidup kita,

o dan peluang untuk menemukan potensi kita yang sebenarnya, agar tetap merasa aman

c;\' dan nyaman.!

Tl

Lol |

 pee— .
E 1 Teks yang saya buat contch di atas diambal dan buku yang berjudul “Motivasi yang Sukses [~
i dalam Sepekan” karangan Christme Harvey, Sementara teles vang saya ketikkan i sm di sebut o
c;\' sebagal “feomete”, Anda biza memben format paragraf dan teks pada footnote mi sebagaimana =
2| memben format paragraf dan tekes biasa I il

i | 2

|Page 141 Drefault [100% [INSRT [STD HYE F |

Gambar 7.20. Contoh penggunaan footer dalam dokumen

B
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