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Bab 8
Format Karakter

Pokok Bahasan:
- Menentukan Font dan Ukurannya
- Memberi Efek pada Font
- Menentukan Posisi Font
- Menyisipkan Hyperlink
- Memberi Background pada Posisi Font
- Menyisipkan Karakter Khusus

Untuk memberi penekanan pada bagian tertentu dalsatu dokumen, kita biasanya
memberi format tertentu pada karakter-karakter yatagketikkan, misalnya cetak tebal, garis
bawah, miring, jenis huruf dan lain sebagainya. iadapat dilakukan dengan memberikan
format karakter. Memberi format karakter dapat kdilkan setelah atau sebelum dokumen
diketik. Untuk memberi format karakter dapat dileko melalui kotak dialog Character, yang
dapat ditampilkan melalui mentormat - Character.... Atau klik kanan di sembarang
tempat di area kerja, dari menu context yang mukidulCharacter. Maka akan ditampilkan
kotak dialogCharacter sebagaimana Gambar 8.1.

Character x|
Funt'! Font Effects I F’ositio'ni Hyperink | Backgound !

Tupeface Eize
lHeguIar I i

Arial Black

Arial Marrow
BankGothic LEET
BankGothic Md BT
T e R

Font calor Language

I Black "'! I"»”/ English [U54] 'I

Thorndale

This font has not been installed. The closest available font will be used

oK I Cancel I Help | Beset
Gambar 8.1. Kotak dialog Character

A. Menentukan Font dan Ukurannya

Menentukan font atau atau jenis huruf dapat dilakusebelum atau sesudah teks ketik.
Jika teks belum diketik maka Anda tinggal menentufant tersebut sebagaimana yang akan
dijelaskan, jika sudah maka Anda bisa mengeblok tglng akan ditentukan jenis font-nya
tersebut.
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Dari kotak dialog Character yang dapat ditampildengan cara sebagaimana yang
dijelaskan di atas, aktiflah pada tabnt (Perhatikan Gambar 8.1).

Tentukan nama font pada bagian berlabeht dengan memilih nama font yang
disediakan yang terletak di bawah lebel tersebesseG scroll bar ke atas dan ke
bawah untuk melihat jenis font yang lain dalam alaft

Typeface digunakan untuk menentukan apakah teks akan aflicbtasa saja
(Regular), miring (talic), tebal Bold), atau tebal sekaligus mirinBgld Italic).

Pilih ukuran font pada kotalSize Pada kotak ini Anda juga bisa langsung
mengetikkan angka untuk ukuran font tersebut jikaran yang Anda inginkan tidak
disediakan.

Font color; digunakan untuk menentukan warna yang akan giarapada font.

Language digunakan untuk memilih bahasa yang dipergunakank memeriksa
ejaan. Untuk sementara biarkan pada pilihan serm#agenai ejaan akan dibahas
lebih lanjut pada bablemeriksa Ejaan Dokumen

Lihat efek pemformatan yang Anda berikan pada kpiaview yang terletak pada
bagian bawah kotak dialog ini.

Selain menentukan pemformatan font sebagaimana géegangkan di atas, pada
beberapa pilihan dapat juga dilakukan dengan hammilih icon menu yang disediakan di
toolbar, diantaranya yaitu sebagaimana yang digekabgada Gambar 8.2.
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Gambar 8.2. |con menu untuk pemformatan karakter

Tabel 8.1. Keterangan Gambar 8.2

No | Fungsilcon

1 | Font. Untuk menentukan jenis huruf atau font yakan digunakan.

2 Font size. Untuk menentukan ukuran huruf.

3 Bold. Untuk membuat huruf dicetak tebal. Contebal

4 | ltalic. Untuk membuat huruf dicetak miring. Comtaniring

5 | Underline. Untuk membuat huruf yang bergaris baw@ontoh:_garis
bawah




No | Fungsilcon

=

6 | Subscript. Digunakan untuk menurunkan posisi damperkecil ukurar
terhadap posisi dan ukuran teks normal, misalngaa@ pada bD.

7 | Superscript. Digunakan untuk menaikkan posisi amperkecil ukuran
terhadap posisi dan ukuran teks normal, misalnygka2 pada

Selain itu khusus untuk menentukan jenis dan ukumarurf dapat pula dilakukan
dengan klik kanan pada area kerja (atau blok tekehih dahulu jika teks yang hendak
dikenai format sudah diketik). Untuk memilih fordardmenu context yang muncul, pilfont
kemudian klik nama font yang ingin Anda gunakandeé®gkan untuk menentukan ukuran
huruf, pilih Size kemudian pilih ukuran huruf yang diinginkan. Péiten Gambar 8.3a dan
8.3b.
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B. Memberi Efek pada Font

Anda juga bisa memberi format font yang lebih dsekedar menentukan jenisnya,
typeface-nya, warnanya dan ukurannya. Dari kotadodi Character tabont Effects
(Gambar 8.4) Anda bisa memformat yang lebih darsémua. Yaitu:

1) Underlining, untuk menentukan model garis bawah yang diberigada font.
Tentukan juga warna garis bawah tersebut pada cdomok&olor yang terletak di
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sampingnya. Pilihatwithout) berarti tidak diberi format ini.

2) Stri ket hrough, digunakan untuk memberi dan menentukan modetaongada
font. Pilihan(Without) berarti font tidak diberi format ini.

3) Effects, digunakan untuk menentukan efek kapitalisasihpada font. Pilihan
(Without) berarti font tidak diberi format ini.

4) Relief, digunakan untuk memberikan efek relief pada fBilthan (Without) berarti
font tidak diberi format ini.

5) Selain itu Anda juga dapat memberi efek-efek lamagngan memberi tanda cek
pada check bo®utline, Shadow; Blinking .

6) Lihat efek pemformatan yang Anda berikan pada kptaview yang terletak pada
bagian bawah tab ini.
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Gambar 8.4. Kotak dialog Character, Tab Font Effects untuk memberi efek
tertentu pada font

C. Menentukan Posisi Font

Untuk menentukan posisi font Anda dapat merujukaptab Position kotak dialog
Character (Gambar 8.5).

1) Pada bagian Position tentukan posisi teks:
a) Normal, untuk posisi normal seperti tulisan ini.

b) Superscript, digunakan untuk menaikkan posisi dan memperkakiiran
terhadap posisi dan ukuran teks normal, misalrfyaArgka 2 pada contoh
tersebut diberi format Superscript.

c) Subscript, digunakan untuk menurunkan posisi dan memperkekiran
terhadap posisi dan ukuran teks normal, misalngha@ pada bD.

2) Rotation/scaling Bagian ini digunakan untuk menentukan arah péget pilihlah
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radio button:
a) 0 degreesarah pengetikan seperti biasa (baris normal).

b) 90 degreesbaris normal akan diputar sebesat @éng artinya arah pengetikan
ke atas.

c) 270 degrees baris normal akan diputar sebesar 2%@ng artinya arah
pengetikan ke bawah.

d) Check boxFit to line digunakan untuk menyesuaikan lebar karakter temad
baris.

e) Spin boxScale width untuk menentukan lebar karakter dalam persendapha
lebar karakter sesungguhnya.

3) Spacing digunakan untuk menentukan jarak antar karal@elanjutnya Anda juga
dapat menentukan jarak tersebut secara spesiftfatemengisikan angka pada spin
box by.

Character | X

Fo’nll Font Effects Pl?silion! Hupierlink l Background !

Positiot

& Superscript rl-';_§ P somatio
" Subseript

Fatation / scaling
& [ degrees 90 degress O Fldegress [T Fhtoline
Scale width i 1003 E:

Spacing
!Defaull LI E [ = [ Paikeming

Thorndale

aK I Cancel | Help | Beset |

Gambar 8.5. Kotak dialog Character, Tab Position untuk menentukan
posisi-posisi font.

D. Menyisipkan Hyperlink

Hyperlink adalah suatu objek yang menghubungkanusiiie kepada file yang lain.
Cara semacam ini banyak digunakan dalam duniangttekhusunya www. Yaitu jika suatu
hyperlink diklik maka kita akan dibawa pindah dsatu dokumen (dokumen aktif saat ini) ke
dokumen yang lain. Hyperlink bisa berupa teks bhidssa juga sebuah gambar. Dalam
pembahasan kita kali ini, kita akan mempelajarigieg membuat hyperlink dari teks yang kiat
tulis.

1) Sebaiknya teks yang akan Anda jadikan sebagai lykeAnda ketik terlebih
dahulu. Kemudian bloklah teks tersebut. Selanjutnya

2) Aktiflah pada talHyperlink pada kotak dialog Character.



3) Pada text boXxJRL masukkan alamat yang akan dituju:

a) Jika alamat tersebut adalah alamat Internet makgsimg ketikkan secara
lengkap alamat tersebut. Perhatikan Gambar 8.6.

b) Jika alamat yang dituju adalah suatu file yang deerdi hardisk, klik tombol
Browse... untuk memaksukkan path dan nama file tujuan, @tavAnda sudah

hafal path beserta nama filenya langsung sajaKaetilpada text box tersebut.
Perhatikan Gambar 8.7 dan hasilnya pada Gambar 8.8.

4) Klik Ok jika sudah, perhatikan hasilnya, teks yang diadikhyperlink akan
digarisbawahi dan jika mouse di letakkan di atasmaka kursor mouse akan
berubah menjadi gambar tangan serta akan ditammpélanat tujuan link. Dan jika
Anda Klik link tersebut maka Anda akan dibawa (#ddan) pada tujuan alamat.

Crr———— x|
Font:l Forit Effects I Pasition Hj'fpell.inkl B_ac':kgrouncfl
Huperlink:
URL l[ﬂttp:f’.-"www.yahoo.com.-" Biowse,, I
lient I';'ahrac-
Mame IKe situznya yahoo
Target frame I LI
Ewverts... |
Character Styles-
Wisited ks [wisited Intemet Link =
Unvisited finks [intemet Link =
’TI Cancel Helpe Reset

E hyperlink_sxw - OpenOifice.org 1.0
File Edit ¥iew Inset Fomat Tools Window Help

[ 4/E - /DAT A% Z0PEMAKAL imsn/Proif0 =] (@) ||IT:)r| 5= H|

IDeFauIt j IT\mesNewHDmanj |12 LI B i |
Elg I...X...1...2.3...4..5..5.‘. e ege
=

@ |-

|

e ——p S

T

Gambar 8.6. Membuat link ke alamat internet
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Gambar 8.7. Membuat link ke suatu file pada computer. Bila diklik akan dibuka
file tujuan
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E. Memberi Background pada Posisi Font

Selain dapat diberikan pada paragraf dan halanmsokgbound juga dapat ditempatkan
khusus pada tempat di mana teks diketik. Untuk neeikdin background, aktiflah pada tab
Background kotak dialog Character. Di sana pilih warna yaegdak dijadikan background
selanjutnya klikOK. Perhatikan Gambar 8.9.
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Gambar 8.9. Memberi background pada teks

F. Menyisipkan Karakter Khusus

Karakter khusus merupakan karakter-karakter yadagktidisediakan dalam keyboard
seperti karakter-karakter berikut imizl— 7 &DO®UDY Qworaf6. Kadang, dalam membuat
dokumen kita sering membutuhkan karakter-karakegesi itu. OpenOffice.org Writer
menyediakan fasilitas yang digunakan untuk menakdrakarakter-karakter tersebut dalam
dokumen yang disebut deng&pecial Character

Cara menyisipkan Special Character sangatlah mudah
1) Letakkan kursor pada tempat di mana karakter khiesasbut akan disisipkan.

2) Pilih menulnsert - Special Character.., akan ditampilkan kotak dialo§pecial
Character sebagaimana Gambar 8.10.

3) Ubahlah jenis font pada combo b&wont jika karakter yang ingin Anda sisipkan
dalam dokumen tidak disediakan pada font yang Andka saat ini.

Guna mempermudah penelusuran, dalam beberapa femiskarakter khusus
dikelompokkan dalam beberapa kelompok, pilih corbbg Subsetuntuk memilih
kelompok yang ada.
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Gambar 8.10. Kotak dialog Special Characters

4) Pilih karakter yang ingin Anda sisipkan. Anda dapelihat bentuk karakter secara
jelas pada preview area.

5) Karakter-karakter yang Anda pilih akan ditampilkpada areaCharacters:, klik
tombol Delete jika Anda ingin membatalkan pemilihan karakter dagin memilih
karakter yang lain.

6) Terakhir, klik tombolOK untuk menyisipkan karakter-karakter yang telah &nd
pilih, atau klik Cancel untuk membatalkan penyisipan dan keluar dari kdialog.
Perhatikan contoh pada Gambar 8.11.
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Gambar 8.11. Contoh karakter khusus yang disisipkan

Karakter-karakter khusus mempunyai sifat sepertitar-karakter biasa lainnya. Oleh
karena itu Anda bisa memformatnya seperti Anda roemdt karakter-karakter biasa
sebagaimana yang diterangkan pada sebagian began lBab ini, dipindah, dicopy dan lain
sebagainya.
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