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Bab 10
Bekerja Dengan Tabel

Pokok Bahasan:
- Membuat Tabel
- Memformat Tabel
- Memodifikasi Tabel
- Tabel di Dalam Tabel
- Format Otomatis
- Number Format
- Melakukan Perhitungan di Dalam Tabel

Suatu saat kita harus menyajikan dikumen yang jadgan tertentu harus dibentuk
dalam kolom-kolom dan baris-baris. Dalam kasus rsepe kita tidak bisa lepas dari tabel.
Tabel membantu menyajikan dokumen dalam bentuknkédolom dan baris-baris. Dengan
tabel kita bisa menyajikan data yang sangat tédtstyrrapi, mudah dibaca dan dipahami.

Tabel terdiri dari kolom-kolom dan baris-baris, teemuan antara kolom dan baris akan
membentuk sel. Tiap-tiap sel dapat diisi dengars,tglambar, grafik serta dapat diformat
sesuai dengan fasilitas yang diberikan oleh Opec®dfirg Writer.

Pada pembahasan berikut ini, Anda akan belajar rjgekkengan tabel, bagaimana
membuat dan memformatnya sesuai dengan kebutuhda An

A. Membuat Tabel

Untuk membuat tabel bisa dimulai dari kotak diatagel yang dapat diaktitkan dari
menulnsert - Table..., atau melalui icon table yang ada di toolbar Mz2ém.

1) Letakkan kursor pada tempat di mana Anda ingin meaitabel.

2) Jika Anda ingin membuat dari toolbar Main Bar, kiiin tahan beberapa saat icon
menulnsert hingga ditampilkan sub menu, tunjuk (jangan legas mouse) menu
Insert Table. Sampai disini, akan ditampilkan gambar kolom @ans dari tabel
yang akan dibuat. Sorot gambar kolom dan bariebetssejumlah kolom dan baris
tabel yang ingin Anda buat (di bawahnya ditampilkagka jumlah kolom dan baris
yang Anda sorot) kemudian lepas mouse, maka akaratthan tabel dengan jumlah
kolom dan baris sesuai dengan gambar yang Anda teosebut. Perhatikan Gambar
10.1.

Jika Anda ingin membut dari menu bar maka klik mémert - Table... maka
akan ditampilkan kotak dialdgsert Table sebagaimana Gambar 10.2.

a) Berikan nama tabel dengan mengetikkannya padebtexName, atau biarkan
apa adanya.

b) Pada bagiasizetentukan banyak kolom dan baris tabel yang ingnalabuat



pada masing-masing spin b@olumns danRows

c) Cek check boxHeader jika Anda ingin membuat tabel dengan langsung
diberikan format header, dimana format header lzefapnat karakter tebal dan
miring. Kemudian beri tanda cek pula pafapeat headerjika Anda ingin
header tabel diulangi pada tiap-tiap pergantiaarhah.

d) Beri cek paddon't split table jika Anda ingin agar tabel yang Anda buat tidak
dipecah saat halaman pertama yang menampung i@ddelniuat memuat baris
tabel. Hal ini hanya akan berpengaruh jika Anda mlammembuat tabel dari
tempat yang tersisa pada suatu halaman, dan lebed yyang Anda buat
melebihi tempat pada halaman tersebut.

e) Beri tanda cek pad#&order jika Anda ingin agar tabel yang Anda buat
ditampakkan garis-garis pembatas antar kolom desrtya.

f)  Klik tombol AutoFormat... untuk menerapkan format otomatis yang diberikan
OpenOffice.org Writer, pilih format yang Anda ingan dan teka®K.
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Gambar 10.1. Menbuat tabel langsung dari toolbar
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Gambar 10.3. Hasil perintah menyisipkan tabel.

B. Memformat Tabel

Memformat tabel dapat dilakukan melaui kotak diala@ple Format maupun melalui
menu yang disediakan pada toolbar. Memformat mietakak dialog dapat dilakukan dengan:

Letakkan kursor pada tabel yang akan diformat, atleksi (blok) tabel tersebut.
kemudian:

1) Klik menulinsert - Table..., atau

2) Klik menuFormat - Table..., atau

3) Kiik kanan pada tempat di dalam tabel, kemudiaim giable..., atau
4) TekanCtrl+F12 pada keyboard.

Dengan melakukan salah satu cara di atas, makadieanpilkan kotak dialogable
Format sebagaimana Gambar 10.4. Melalui kotak dialogAinda bisa memformat tabel
sesuai dengan yang Anda inginkan.



1.

Menentukan Lebar dan Posisi Tabel

Sebenarnya menentukan lebar dan posisi tabel ddplaikan dengan hanya melakukan
drag-drop pada garis-garis pembatas kolom padd. tBlemgan cara ini, Anda sudah bisa
menentukan posisi dan lebar kolom sesuai dengag $aada kehendaki. Namun demikian
jika Anda ingin lebih cepat lagi atau ingin melakonkya secara otomatis, maka Anda bisa
mengaturnya melalui kotak dialog Table Format. Wntuelakukannya berikut ini langkah-
langkahnya:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Letakkan kursor pada tabel yang akan diformat, kkamubuka kotak dialog Table
Format dengan cara sebagaimana yang telah dijelak&mudian aktiflah pada tab
Table.

Text box Name isikan nama tabel pada text box ini. Atau biarlsmperti apa
adanya.

Width . Tentukan lebar tabel dengan mengisi spin boxaiai biarkan apa adanya.

Relative. Jika Anda memberi tanda cek pada check box irkamtampilan dan
ukuran tabel akan dihitung dalam persen terhadagr lealaman. Spin bowidth
dan check boxRelative ini tidak akan aktif jikka Anda memilih perataarowtatis
(Automatic).

Pilih perataan tabel pada bagitligment, dengan memilih radio button:
a) Automatic; perataan otomatis, lebar tabel akan penuh setett@man.
b) Left; rata Kiri.

c) From left; rata kiri dengan dimulai pada jarak yang telaherdukan
sebelumnya. Yaitu dengan mengisi jarak pada spi lbft pada bagian
Spacing

d) Right; rata kanan
e) Center; tabel ditangah-tangah halaman.

f) Manual; memodifikasi tabel secara manual dengan melakutiap-drop
terhadapnya pada area kerja, maka secara otomati Audah memilih
perataan ini.

Pada bagiapacing isi spin box berikut ini untuk:

a) Left, untuk menentukan jarak antara margin kiri dend@mgan kolom pertama
tabel. Spin box ini tidak aktif jika Anda memilie@taarAutomatic danLeft.

b) Right, untuk menentukan jarak antara margin kanan deikgéom terakhir
tabel. Spin box ini tidak aktif jika Anda memilire@taanAutomatic, From
left, Right, danCenter.

c) Above, untuk menentukan jarak antara paragraf di ataesl-teengan tabel.
d) Below, untuk menentukan jarak antara paragraf di baafaél dengan tabel.
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Gambar 10.4. Kotak dialog Table Format, tab Table

Masih pada kotak dialog yang sama, aktiflah paddd et flow.

7) Do not split table table Jika Anda mulai membuat tabel dari sisa ruangargyada
pada suatu halaman, sedangkan banyaknya baris yabgl Anda buat melebihi
ruangan tersebut, maka dengan pilihan ini tabeln altgpindah pada halaman
berikutnya yang masih kosong.

8) Repeat heading Jika Anda memberi cek pada check box ini, maka panjang
tabel melebihi tinggi halaman, heading tabel akatadg pada halaman berikutnya.

9) Vertical aligment. Bagian ini digunakan untuk mengatur perataan tistam tabel
secara vertikal, yaitu rata atas, tengah dan bawahini hanya berlaku jika tinggi
baris melebihi tinggi teks atau karena ruangarebérldalam teks secara vertikal.

2. Menentukan Lebar Kolom

Sebagaimana mengatur lebar tabel, mengatur ledamkpiga dapat dilakukan secara
manual dengan cara drag-drop pada batas-batas kddtam tabel. Namun demikian, Anda
juga bisa mengaturnya melalui kotak dialog jika Angin tahu lebar tiap-tiap kolom secara
lebih detail. Berikut ini caranya:

1) Letakkan kursor pada tabel. Masih pada kotak didlagle Format, buka dengan
cara yang telah dibahas di atas, kemudian akfiftata takColumns (Gambar 10.5).

2) Pada bagiarColumn width, terlihat banyaknya kolom yang ada pada tabel yang
ditunjukkan dengan angka, serta lebar masing-makoigm pada spin box di
bawahnya. Anda bisa mengubah ukuran kolom dengargubah angka yang ada
pada spin box ini.

3) Adapt table width. Dengan memberi cek pada check box ini, maka &efikda
mengubah ukuran salah satu kolom, tidak akan bgrpbkrierhadap kolom lainnya.

4) Adjust columns proportionally. Dengan meberi tanda cek pada check box ini,
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5)

6)

3.

maka ketika Anda mengurangi atau menambah ukurkh satu kolom, maka
kolom yang lainnya akan ditambah atau dikuranggderbesar jarak yang sama.

Remaining space Text box ini menampilkan berapa lebar yang targmda
halaman yang terisi tabel.

Untuk menentukan lebar kolom degan cara lain, sipala pembahasan selanjutnya
(Memodifikasi Tabel).
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Gambar 10.5. Kotak dialog Table Format, tab Columns

Help | Eeset |

Cancel |

Memformat Border

Sebenarnya cara menggunakan border pada tabelcsaargya dengan penggunaannya
pada halaman dan paragraf. Pemformatan border ade@h bertujuan untuk menampilkan
atau menyembunyikan garis-garis yang membatass lwlan kolom tabel. Dalam praktek
sehari-hari, pemformatan border dapat dilihat seipagna pada contoh Gambar 10.8.

Untuk memformat border bisa Anda lakukan dengaramehenu border pada toolbar,
atau dapat juga melalui kotak dialog Table FormadlaptabBorders. Berikut ini cara
memformat border.

1)

2)

3)
4)

Bila yang akan diformat adalah sekumpulan sel, niididaterlebih dahulu kumpulan
sel tersebut. Jika hanya satu sel saja, maka bla¢h tersebut. Bila Anda tidak
mengeblok sel manapun berarti format akan dikengemta seluruh bagian dalam
tabel tersebut.

Buka kotak dialog Table Format dengan cara sebagainyang telah dijelaskan.
Jika Anda menggunakan cara klik kanan pada temipdaldm tabel, maka Anda
harus mengkliknya tepat pada bagian yang diblok.

Pada kotak dialog yang muncul, aktiflah padaBakders (Gambar 10.6).

Pada kotak besar bagidime arrangement terlihat pola border tabel yang selnya
Anda blok berupa garis-garis pemisah baris danmkolo



5)

6)

7)

8)
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Gambar 10.6. Kotak dialog Table Format tab Borders

Selanjutnya Anda bisa menyembunyikan dan menampilaris-baris tersebut
dengan mengkliknya. Atau Anda juga bisa memformatdé dengan memilih

sampel format yang disediakan pada lima kotak kgailg berada tepat di bawah
labelLine arrangement.

Walaupun garis sudah disembunyikan, namun ketikandarea kerja garis akan
tetap ditampilkan dengan warna yang pudar, garisanya sebagai garis bantu saja
dan tidak akan tampak jida diprint.

Pada list box_ine tentukan ketebalan dan model garis yang ingin Aguaiaakan
untuk border. Untuk menentukan warna garis bom&h, combo box di bawahnya.

Spacing to contents pada bagian ini tentukan jarak antara teks debgater pada
spin boxLeft untuk jarak kiri,Right untuk kananTop untuk atas daBottom untuk
bawah. Beri cek pada check box yang berlabeSarchronizebila Anda ingin agar
nilai dari masing-masing kotak tersebut bernilanaasaat Anda memberi nilai pada
salah satu spin box tersebut.

Shadow style Anda juga bisa membuat efek bayangan pada sal tedsebut. Pada
bagian yang berlabelké&hadow style

a) Pilih posisi bayangan pada kotak pilihan yang lelleanPosition. Bayangan
akan ditampilkan sebagaimana pada gambar pada tevsabut.

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

c) Pilih warna bayangan pada pilihan yang berlabetkalor.



i
File Edit Wiew lneert Fomat Tools indow Help
[Fie: /278 1D stadProiiperDifice /e oontohitebel swm 7] (@) H| Cir = | 5‘ e §| =155 ﬂ
ITab\eHeading j ITimesNewHoman j m = | & & e EE HE E ﬂil
= [ e s P | R S e -
@ Tabel berikut ini mempunyai bayangan:
4
"
“r
.. |
Rq?
E
o4 =1
i %
P | | Al
|Page 8/ [Defaul [7s5% [NsRT [sT00 [HYE [ [ &1 I 0338
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[Eelainan dan Penyakit pada Sistem Pemafasan

1. Astiksi
2. Anthrakosis

. Kelainan dalam penganghkutan oksigen ke jaringan
. Kelainan pada alat pernafasan vang disebabkan oleh
masuknya debu tambang

3. Silicosis . Kelainan pada alat pernafasan vang disebabkan oleh
| | tasuknya debu silikat

4. Bronleitis . Peradangan brenlus

5. Pleuritis | Peradangan selaput pleura

6. Pneumonia . Radang paru-paru yang disebabkan Diplococcus pueumoniae

7. Influenza : Dizebablan leh wirus

8. Astna Gangguan pada rongga saluran pernafasan vang diakibatkan

9, _Tanstlms
10 Faringitis

Dan lain-lamn

| oleh kentraksinya otot pelos padatrakea
o Infeksi padatonsil oleh bakter:
: Infelst pada Faring

Contoh 2
Gambar 10.8. Beberapa contoh pemakain format border

Pada gambar contoh di atas terlihat bahwa masilagat garis-garis yang membatasi
antara kolom dan baris, namun demikian garis-gamsebut tidak akan nampak apabila
dokumen dicetak.



4. Memberi Background

Background pada tabel dapat membantu menonjolkiamubeisi atau bagian tertentu
pada tabel. Biasanya kita memberi background khysta heading tabel, supaya lebih
mudah membedakan antara heading dengan isi. Nanamikidn Anda juga bisa
memberikannya pada bagian manapun yang Anda inginkatuk memberikan bakground
dapat dilakukan dengan melalui toolbar atau kotatod Table Format. Jika Anda ingin
melakukan melalui kotak dialog berikut ini caranya:

1) Terlebih dahulu lakukan langkah berikut ini. Jikada ingin memberi background
pada beberapa sel, blok sel-sel tersebut. Jika imgmberinya pada salah satu sel
saja maka letakkan kursor pada sel tersebut. difim imemberikannya pada satu
baris saja, maka blok baris tersebut. Kemudian...

2) Buka kotak dialog Table Format, dengan cara sebwga yang telah diterangkan di
atas. Kemudian aktiflah pada taBackground, kotak dialog akan terlihat
sebagaimanan pada Gambar 10.9.

3) Pada combo boAs tentukan background yang akan digunakan, wabwéo() atau
gambar Graphic).

a) Jika menggunakan warna yang akan digunakan dengamilim kotak warna
yang terdapat pada bagiBackground color.

Table Format Ed|
Table || TestFlow | Cohmrs | Borders: Background |

Far Cell 0

ok i Cancel I Help | Bleset I

Gambar 10.9. Kotak dialog Table Format, tab Background,
untuk membuat background berupa warna

b) Jika menggunakan gambar, maka kotak dialog akaiatersebagaimana
Gambar 10.10. Pilih file gambar yang akan digunak@mgan menekan tombol
Browse Kemudian tentukan penempatan gambar dengan rheradio button
pada bagiaiype.
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Gambar 10.10. Kotak dialog Table Format, tab Background, untuk membuat
background berupa gambar

4) Pada combo bokor, tentukan background yang akan diberlakukan.

a) Jika memilihCell, maka background akan diberlakukan pada satuyeeig
ditempati kursor atau beberapa sel yang diblok.

b) Jika memilihRow, maka background akan diberlakukan pada satu pang
ditempati kursor atau beberapa baris yang diblok.

c) Jika memilihTable, maka background akan diberlakukan pada selurgtata
pada tabel, kecuali pada sel-sel, dan baris tertgang sudah ditentukan
backgroundnya.
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Gambar 10.11. Memberi background langsung dari toolbar

Selain melalui kotak dialog Anda juga bisa membakground berupa warna langsung
melalui toolbar yang disediakan. Berikut cara mekanya:

1) Tentukan sel yang akan diberi background sebagaryang diterangkan di atas.

2) KIlik beberapa saat icon mer@ackground pada toolbar, akan ditampilkan daftar
warna, pilih warna yang ingin dijadikan sebagaikggound (Gambar 10.11).
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C. Memodifikasi Tabel

1. Sel

a) Menggabung Sel
Untuk menggabung sel, lakukan langkah:
1) Blok sel yang akan digabung,
2) Pilih menuFormat - Cell > Merge, atau
Klik kanan pada sel yang diblok, dari menu yang culipilih Cell 2 Merge.

Kolowi 1, baris I | Kolowt 2, baris 1 )alw

T Rotombebaris 2 | Kolom ebarts? | Kolo

Kolom 1, baris3 | Kolom 2, baris 3 | Kolo ‘ Kolom 1, baris 3 ‘ Kolom 2, baris 3 ‘ Kolo

Sel mula-mula> Sel diblok/dipilih> Sel setelah digabung
Gambar 10.12. Proses penggabungan sel

FKolom 1, baris1 | Kolow 2, baris I [0 Kolom 1, baris 1 Koloms 2, baris 1 _| Kolo)
L 2.2 _berer Kolo ™ol L, baris 2 | Kolom 2, baris 3-4—Kolor

Kolom 1, baris 3 ‘ Kolom 2, baris 3 | Kolot

b) Memecah Sel

Lakukan langkah berikut untuk memecah sel:

1) Letakkan kursor pada sel yang akan dipecah. Jikéels#n dari satu, blok sel-sel
tersebut.

2) Pilih menuFormat - Cell - Split..., atau

Klik kanan pada sel yang akan dipecah (yang dibld&ji menu yang muncul pilih
Cell = Split..., akan muncul kotak dialogplit Cells (Gambar 10.13)

Split Cells Split Cellz
Splt Spit
ok Ok
o g —2 1 g =
Eancel Eancel
Drirection - Dirsction -
harizontal $J IE’ harizantal $‘|
Wgertical NE wertical
Memecah secara horizonta] Memecah secara vertikal

Gambar 10.13. Kotak dialog Split Cells

3) Pada bagianSplit, tentukan banyaknya cel baru yang akan dihasiltangan
mengisikan angka pada spin bamount.

4) Pada bagiamirection, tentukan apakah yang akan dipecah kolom atas,ljahh
horizontal jika baris, darvertical jika kolom. Klik jika selesai, dan lihat hasilnya.
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baris 3 J=Kedora, dbaries3 o= Kelome3 dbarie 3=k Kolom
baris 41| Kolom 2, baris 4 | Kolom 3, baris 4 =<olom

baris 3 TS 5 | Kolom 3 passd | Kolom
baris Kolom 2, baris 4 | Kolom 3, baris 4 }Jlom

baris 5 M ~bais 5 | Kolom baris 5 Lo Keotome2,doaries - Festome3 sbarim 5 Kolom
Sel mula-mula> Sel diblok/dipilih> Sel setelah dipecah menjadi
2 baris

Gambar 10.14. Proses memecah sel secara horizontal (horizontal)

baris3 | K rbaris3——Fotom-3-harjs 3 | Kolom | baris3 | Kolom-2-baris3——Hotem=3yhariz 3 | Kolom baris iy Kaolow.2.barisd LKalam, bads 3| Folom
bari Kolom 2, baris 4 | Kolom 3, baris 4 )(olom baris Kolom 2, baris 4 | Kolom 3, baris 4 b o ;9:)1::; ;{ﬂ::; o
: = o e bk L~ ‘a4 1
baris 5 | Teotesa-2haris 5 | Kolom | baris3 | K s Kolom bariskm]| #eolom 2rbaries d=Ketors, bwivé" | Holom
Sel mula-mula> Sel diblok/dipilih> Sel setelah dipecah, masing-

masing menjadi 2 kolom

Gambar 10.15. Proses memecah sel secara vertikal (kolom)

c) Perataan Vertikal

Pengaturan ini berlaku jika tinggi baris tabel rbéie dari tinggi karakter yang di
dalamnya. Perataan vertikal akan mengatur perédtéanteks secara vertikal terhadap garis
pembatas baris di atas atau bawahnya. Berikuanainya:

1) Letakkan kursor pada sel yang akan diatur peray@aratau lakukan pengeblokan
jika ingin mengatur beberapa sel sekaligus.

2) Pilih menuFormat - Cell, atau klik kanan pada sel tersebut, pdiell. Kemudian
pilih Top untuk membuat rata ataSenter untuk rata tengah, daottom untuk rata
bawah.

aris & | K oborad, barie 3= Kolowm 5 bariss baris 3] Kolam 5. baris3 |y saris 3y Kolam 4, baris3 4 Kolom
1 | Kolom 4, baris4 | Kolom 3, baris 4 | I baris 4 1 ! I
1 1 1| Kolokn 5, baris 4 | ! | Kolom
1 1 1 1 | | Kolom 4] baris 4 |,

aris Ba| Kolomd, bariss 4. Kolom Subasis & |4 baris d=| Hohem=S, bearis=s 4= saris | =atonms, turte 5= Kolom

Sel mula-mula (rata ata®) | Hasil rata tengah | Hasil rata bawah

Gambar 10.16. Mengatur perataan isi sel secara vertikal

d) Protect/unprotect

Perintah Protect digunakan untuk mengunci sel sgael hanya bisa dibaca saja, tidak
bisa diubah isinya. Unprotect merupakan kebalikaotget, yaitu digunakan untuk membuka
fungsi Protect. Untuk melakukannya:

1) Letakkan kursor pada sel yang akan diprotec, akukbn pengeblokan jika ingin
memprotect beberapa sel sekaligus.

2) Pilih menuFormat - Cell, atau klik kanan pada sel tersebut, pdiéll - Protect,
untuk mem-protect. Jika menu Protect tidak aktrheetara Unprotect aktif berarti
saat ini sell tersebut sedang diprotect.

12



3)
4)

OpenOffice.org 1.0 B3

Readanly content cannot be changed.
Mo modifications will be accepted

Gambar 10.17. Informasi bahwa isi sel hanya bisa dibaca saja

Lakukan hal yang sama untuk meng-unprotect, yalitu Gell - Unprotect.

Jika Anda akan mengadakan perubahan pada suatusesekntara sel sedang
diprotect, maka akan ditampilkan kotak informasiaggmimana pada Gambar 10.17.

Baris
a) Menentukan Tinggi Baris

Tinggi baris biasanya akan disesuaikan dengan daldm sel. Akan tetapi Anda masih
bisa mengatur ketinggian suatu baris asal tidak leécil dari isi sel tersebut.

1)
2)

3)

Letakkan kursor pada salah satu sel yang tinggstoga akan diatur, atau blok
beberapa baris jika yang akan diatur beberapa §ekadigus.

Pilih menuFormat - Row - Height..., atau klik kanan pada sel tersebut, pilih
Row = Height.... Akan ditampilkan kotak dialoBow Height.

Isikan tinggi baris pada spin box di bawah labeight. Jika Anda menginginkan
agar tinggi baris disesuaikan secara otomatis dergyael, berilah tanda cek pada
check boxFit to size

b) Menyamakan Tinggi Baris

Adakalanya karena tinggi isi sel yang tidak santa sama lain, mengakibatkan tinggi
baris bervariasi. Dalam kasus seperti ini, jikainnghenyamakan tinggi baris, Anda bisa
melakukannya dengan baris tertinggi sebagai atuskukan langkah berikut:

1)

2)

1)

Blok baris yang akan disamakan tingginya (besediasbyang dijadikan sebagai
acuan tentunya).

Pilih menuFormat = Row = Space Equally atau klik kanan pada baris tersebut,
pilih Row - Space Equally Perhatikan perubahan yang terjadi.

c) Menyisipkan Baris
Untuk menyisipkan baris berikut ini caranya:

Letakkan kursor di atas atau di bawah baris bangyakan disisipkan, misalnya
pada kolom A baris ke-3 (sel A3).
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2) Pilih menuFormat - Row - Insert..., atau klik kanan pada baris tersebut, pilih
Row = Insert.... Akan ditampilkan kotak dialotnsert Rows sebagaimana pada
Gambar 10.18.

3) Isikan angka berapa banyak baris yang akan disisiplada spin boAmount.

4) Pada bagiafrosition, pilih radio buttonBefore jika akan menyisipkan baris di atas
kursor,After jika di bawah kursor. KIikOK, baris akan disisipkan sesuai ketentuan
yang Anda buat.

5) Untuk menambah baris pada akhir baris tabel saatcikup tekan tombolrab
keyboard dari sel terakhir (baris akhir, kolom kévig), maka akan dibuatkan baris
baru.

Insert Rows x|
Ingert -
Aot IE 5: | . l
Cancel I
Fiozition
{" Befare Help |
= After

Gambar 10.18. Kotak dialog Insert Rows

d) Menghapus Baris
Untuk menghapus baris lakukan langkah berikut ini:

1) Letakkan kursor pada baris yang akan dihapus, l@tdubeberapa baris jika ingin
menghapus beberapa baris sekaligus.

2) Pilih menuFormat > Row -> Delete atau klik kanan pada baris tersebut, pilih
Row - Delete Perhatikan perubahan yang terjadi.

3. Kolom

a) Menentukan Lebar Kolom

Lebar kolom dapat diatur dengan jalan men-dragsgagimisah antar kolom, ke kanan
atau ke kiri sesuai kebutuhan. Dapat juga diatutalme kotak dialog Table Format
sebagaimana yang telah dijelaskan di atas. Nammikda Anda juga bisa menentukan lebar
kolom dengan cepat dengan jalan:

1) Letakkan kursor di dalam tabel.

2) Pilih menuFormat - Column - Width..., atau klik kanan pada tabel, pilih
Column = Width .... Akan ditampilkan kotak dialoGolumn Width.
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3) Isikan angka pada spin b&olumn, untuk menentukan kolom keberapa (dihitung
dari kiri) yang akan diatur lebarnya.

4) Tentukan lebar kolom dengan mengisikan angka paidebexWidth .

b) Menyesuaikan Lebar Kolom dengan Isi

Perhatikan contoh pada Gambar 10.19. Semula seplam ldalam tabel mempunyai
lebar yang sama, dengan isi dalam salah satu del k@om ke-1 dilipat ke bawah. Anda

ingin agar lebar kolom tersebut disesuaikan dernigagang terdapat pada masing-masing
kolom. Berikut ini caranya:

1) Blok kolom yang akan disesuaikan lebarnya.

2) Pilih menuFormat = Column = Optimal Width , atau klik kanan pada tabel, pilih
Column - Optimal Width . Perhatikan hasilnya.

serian f:.a’i‘ El 1 Dl EI Tolom ini lehih lebar dari pada lainnya m
luinrya B2|cz|Dz|E2
A2 B2 Ler D2 E2
A3 B3 C3 D3 E3
A4 B4 c4 4 E4
AS ES G D5 ES

EB3|C3|D3|ES
E4|C4 (D4 |Ed4
EB5|C5|DS|ES

Tabel mula-mula Hasil

Gambar 10.19. Menyesuaikan lebar kolom dengan isi

c) Menyamakan Lebar Kolom

Bagaimana caranya agar lebar kolom sama antaradeaigan lainnya? Berikut ini
caranya:

1) Blok kolom yang akan disamakan lebarnya.

2) Pilih menuFormat - Column - Space Equally atau klik kanan pada kolom
tersebut, pililColumn = Space Equally Perhatikan hasilnya.

El
E2

33| E3 E3
A4 E4|C4 D4 |E4
AS E5|C5 |D3|ES

Tabel mula-mula hasil

Gambar 10.20. Menyamakan lebar kolom
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d) Menyisipkan Kolom

Untuk menyisipkan kolom berikut ini caranya:

1)
2)

3)
4)

Letakkan kursor di sebelah kanan atau kiri kolomulyang akan disisipkan.

Pilih menu Format - Column -> Insert..., atau klik kanan pada tabel, pilih
Column = Insert.... Akan ditampilkan kotak dialognsert Columns (Gambar
10.21).

Isikan angka banyaknya kolom yang akan disisipkedaspin boXAmount.

Pada bagiarPosition, pilih radio buttonBefore jika ingin menyisipkan kolom di
sebelah kiri kursor, atafdfter untuk menyisipkan kolom di sebelah kanan kursor.

x
Izt -
Aot IE 5: | . l
Cancel I
Pesition
& fdbie Heb |
7 After

Gambar10.21. Kotak dialog Insert Columns

e) Menghapus Kolom

Untuk menghapus kolom, lakukan langkah:

1)

2)

4.

Letakkan kursor pada kolom yang akan dihapus, btaki beberapa kolom, jika
Anda ingin menghapus beberapa kolom sekaligus.

Pilih menuFormat - Column - Delete atau klik kanan pada kolom tersebut, pilih
Column - Delete Perhatikan hasilnya.

Memecah Tabel

Untuk memecah tabel lakukan langkah berikut:
1) Letakkan kursor pada tabel tepat pada baris pertiamaabel hasil pecahan.
2) Pilih menuFormat - Split Table, atau klik kanan pada baris tersebut, KSislit

Table. Akan ditampilkan kotak dialo§plit Table sebagaimana Gambar 10.22.
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Split Table il x|
tode - -
' Copy heading

{7 Custom heading [apply Shile] .ﬂj

" Custom heading Help I
" Mo heading

Gambar 10.22. Kotak dialog Split Table

3) Pilih mode pemecahan tabel dengan memilih raditobut

a)
b)

c)
d)

Copy heading memecah dengan mengkopi heading pada tabel pekartabel
kedua (Gambar 10.24).

Custom heading (apply Style) memecah dengan tanpa mengkopi heading
namun menerapkan style yang dikandungnya.

Custom heading heading tidak dikopi.

No heding memecah tabel dengan tanpa mengadakan modifikagiun pada
tabel ke dua (Gambar 10.25).

PNE
Swasta
Buruh Pabrik

Gambar 10.23. Tabel mula-mula

Jenis Pekerfaan

PNS
Swasta
Buruh Pabrik

Feni

“

Gambar 10.24. Memecah dengan pilihan Custom heading (apply Style)
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Jenis Pekerjaan

PNS
Sweste
Buruk Pabrik

Teari

Pedagang

Lainnya

Jumilah

Gambar 10.25. Memecah dengan pilihan No heading

D. Tabel di Dalam Tabel

Memang, secara khusus OpenOffice.org Writer tidadnyediakan fasilitas untuk
membuat tabel di dalam tabel. Namun jika Anda malakukan sedikit rekayasa maka Anda
bisa melakukannya. Caranya dengan menggunakan,frate sisipkan frame dalam tabel,
kemudian sisipkan tabel dalam frame tersebut. &dehrth rinci berikut ini caranya:

1) Letakkan kursor pada sel dimana kita akan menyasgigbel di situ.

2) Sisipkan frame sebagaimana yang telah dibahashzagian lain buku ini. Kemudian
atur format frame tersebut sesuai dengan yang Amdankan, misalnya
menghilangkan garis-garisnya dan lain-lain.

3) Bila sudah, sekarang saatnya Anda menyisipkan talsdbut ke dalam frame yang
telah Anda buat tadi.

Contoh hasil dari menyisipkan tabel di dalam tatepat dilihat pada Gambar 10.26.

AMP.sxw - OpenDffice.org 1.0

File Edit Miew |nzert Format Tools Window Help

[Fle:£/E: Hurdt 7R roa/BMP. swn =l @ |% Bl =N o P e | B
iTabIe Contents ;I IThomdaIe ;I I‘I2 _'_I E i U |@§ = E <4
B - 23 Ao B BT B o8 AT A 430 13 A A5 JHE 0 17 R
T [ 3
o= .
o = = .
@ Penyusunan komposisi penduduk menurit kriterian tertentu (@ Pergas:

e | mis. Menurut mata pencaharian | -
11{ - Tahel prosentase penduduk beruraur 10 tabun ke atas vang bekerja menurut :
— sektor pekerjaan. ;
K >
ABE E: 4

. Ho| Sdtor | Th | Th| Do :
1| 93 | 0w | oo -
— 1l o) | o) | %) ;
| 1 |Patwdm w9 [555 )55 :
eo 2. | Buhestri 22 [8e |101 -
— A 3. |Perdsgmem 147 [185 | 188 i
& S Lo 142|151 gg
w 5 |Latwg (54 |55 [2s

[

5 @ Pencertian anglatan keria.
JIxf et

[Page 10710 [Defau [F8%  [INSRT 57D [HvR [7 | Ced [ 2312

Gambar 10.26. Tabel di dalam tabel
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E. Format Otomatis

Jika Anda tidak ingin repot-repot dengan formatg/akan Anda berikan terhadap tabel
yang Anda buat, mengapa tidak memakai format otigngang telah disediakan program saja.
Hal ini akan menjadikan pekerjaan kita lebih mudah lebih cepat. Berikut ini caranya:

1) Letakkan kursor pada tempat di mana Anda akan mantabel.

2) Jalankan perintah untuk membuat tabel dengan kdiakg Insert Table, yaitu:
Insert = Table....

3) Dari kotak dialog tersebut tentukan banyaknya koldan baris yang ingin
disisipkan, selanjutnya klik tomb@lutoFormat....

4) Akan ditampilkan kotak dialogutoFormat sebagaimanan Gambar 10.27.

«

Fomat

Currency Lavendsr :j

Gambar 10.27. Memilih model pemformatan

5) Pilih model pemformatan pada bagian list Btmat. Kemudian lihatlah tampilan
previewnya pada bagian kotak di sebelah kanannya.

6) Untuk menambahkan format-format lainnya klik tombtare >>, kotak dialog akan
berubah tampilan sebagaimana Gambar 10.28.

«

Cumency Lavendst =1 o
Formatting ST

Iv Humber format ¥ Font I¥ Alignment —"

¥ Borders W Pattein

Gambar 10.28. Tampilan kotak dialog untuk menambahkan

format-format lainnya

7) Selanjutnya berikan tanda cek pada:

a) Number format; untuk memasukkan format angka pada tabel yarig itgda
buat.

b) Borders; untuk memberikan/memformat border tertentu pabalt
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c) Font; untuk memasukkan format font pada tabel.

d) Pattern; untuk memasukkan pengaturan warna pada tabel.

e) Aliment; untuk memberikan format perataan pada tabel.
8) Kilik OK, untuk mengkabhiri. Lihat hasilnya.

9) Selanjutnya Anda bisa memodifikasi dan memformajake sesuatunya sesuai
dengan kebutuhan Anda sebagaimana yang telahstigeiaMisalnya menyisipkan
baris, kolom, memecah sel, mengatur perataannyéadelain.

10) Contoh tabel yang telah diformat dan dimodifikasdemikian rupa, dapat dilihat
sebagaimana pada Gambar 10.29.

g tabel. saw - DpenDffice.org 1.0 B o =]
File  Edit Miew Inteit Fomat Tools ‘Window Help
[fle:/ /04D ctarProi O enDificeswiiter/tabel saw = @ |i§| He ! %\ & = G | = =;.3’| + i Le \ |
T et e = |
iTahIEEunlEnls _'_! lTimEs _V_! IWZ Li b ‘ & I[‘rlg|<r‘n| ] [ !.!d}jl e = E! O fF &5 ‘{-J
gl G 17 3 e sl e 7 8 80 [z 3 da Jis . & 47 8 | e
=
enis Pekerjaan
i I T Y I A T
" PNS
e Swasta
£ Buruh Pabrik
e Tani
o ABRF
4 Pedagang
Lainnya
i Jumiak
g
ok

Gambar 10.29. Hasil format otomatis

F. Number Format

Jika Anda biasa bekerja dengan angka di dalam ,tadmh baiknya jika Anda
memanfaatkan fasilitas Number Format yang disediakeh OpenOffice.org Writer. Dengan
memanfaatkan fasilitas ini, pekerjaan Anda akarhletudah dan cepat karena ada beberapa
langkah yang seharusnya Anda kerjakan sendiri, hsudilkerjakan secara otomatis oleh
OpenOffice.org Writer. Sebagai contoh Anda menggandormat mata uang, Anda tinggal
memasukkan angka nilai uang tersebut dan simba metg akan langsung diberikan secara
otomatis. Perhatikan beberapa contoh penerapan &uraibomat ini pada Gambar 10.30.

Untuk memberi format number pada tabel atau ceh paloel berikut ini caranya:

1) Letakkan kursor pada sel atau blok beberapa szlipgin memformat beberapa sel
sekaligus.

2) Pilih menuFormat = Number Format... atau klik kanan pada sel tersebut, klik
Number Format....
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Akan ditampilkan kotak dialojumber Format sebagaimana Gambar 10.31.
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Gambar 10.30. Beberapa contoh hasil Number Format

a
LCategory Format Language
falll IDefauIt ¥
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Gambar 10.31. Kotak dialog Number Format

3) Pada bagiaCategory, Anda dapat menentukan kategori number format yemip
inginkan, kemudian menentukan bentuk format tensgiada kotakFormat di
sebelahnya.

4) Language tentukan bahasa yang ingin Anda gunakan pada adwmol ini. Ini
berguna jika ingin menggunakan format yang bersigmtaerahan, misalnya format
mata uang. Sebagai contoh Anda memilih Indonesiékanketika Anda memformat
dengan format mata uang maka simbol Rupiah akarasetomatis diikutsertakan.
Begitu juga simbol-simbol mata uang lain, akan utilertakan sesuai dengan
bahasan yang dipilih.

Jika Anda memilih Default maka OpenOffice.org Writakan merujuk pada
pengaturan yang diberlakukan pada komputer.
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Number Format x|
LCategomy Faimat

FEormat code

dddd dd mmmm wpe ﬂ El EJ

User-defined

Gambar 10.32. Mendefinisikan sendiri format number

5) Jika Anda merasa bahwa format nomor yang Anda kagirtidak ada, Anda bisa
mendefinisikan sendiri format tersebut dengan migigen kodenya pada text box
Format code Sebagai contoh Anda ingin membuat format tanggahg
menampilkan hari, tanggal, bulan, dan tahun seleargkap, maka ketikkan pada

text box tersebutdddd, dd nmmm yyyy”, kemudian klik tombol Checkﬁ) di
sebelah kanan text box tersebut. Contoh hasilfdamat tersebut adalah [nama_hari,
nama_bula tahun] (contoh: Sabtu, 20 Maret 2004h&i&an contoh Gambar 10.32.

6) Anda bisa melihat hasil pemformatan pada previewa.arKlik OK untuk
memberlakukan format.

G. Melakukan Perhitungan di Dalam Tabel

Walaupun tidak secanggih dan semudah pada progmaadsheet, di dalam tabel Anda
juga dapat melakukan perhitungan seperti halnyantgbrogram tersebut. Sel-sel dalam
OpenOffice.org Writer diberi alamat seperti selagalprogram spreeadsheet tersebut, yaitu
huruf abjad untuk menunjukkan kolom dan angka umhdaunjukkan baris, jadi sel yang
beralamat G5 dapat dipastikan bahwa sel tersebatdgrada kolom G (kolom ke-7) dan
baris ke-5. Dengan mengacu pada alamat sel inilpenOffice.org Writer melakukan
perhitungan dalam tabel. Untuk mengetahui alamaiesbatikan status bar bagi@ell.

Secara garis besar, untuk melakukan perhitungamygaradalah:

1) Letakkan kursor pada sel di mana hasil perhiturtgasebut diletakkan kemudian
masukkan formula pada sel tersebut.

2) Ketik = (tanda sama dengan), masukkan formula, kemudian...
3) TekanEnt er.

Jika Anda ingin menghitung nilai pada sel, maka &rmsa menuliskan alamat sel

tersebut atau dengan menyorot. Berikut ini adaktbelapa penjelasan tentang formula yang
disediakan oleh OpenOffice.org writer:
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1. Basic Calculation Functions

Tabel 10.1. Basic Calculation Functions

Nama Formula | Penulisan | Penjelasan
Additional + Operasi penjumlahan.
Contoh:= 2 + <A3>-> 2 ditambah nilai yang
terdapat pada sel A3.
Subtraction - Operasi pengurangan
Contoh =16 -7
Multiplication MUL atau | Operasi perkalian. Untuk operasi ini Anda bisa
* menggunakan tanda * atau MUL
Division DIV atau / | Operasi pembagian. Anda bisanggainakan tanda
atau DIV.
Sum SUM Menjumlahkan nilai sel terpilih.
Contoh = SUM <B3:B9>-> menjumlahkan nilai-
nilai yang terdapat pada sel B3 sampai B9
Round ROUND Menentukan banyaknya angka setelalatdesimal.
Contoh = 1145.5487 ROUND 2 menghasilkan
1145,55
Procent PHD Untuk menghitung nilai persen.
Contoh = 30 + 15 PHD sama dengan 34,5
Square Root SQRT Untuk menghitung akar pangkat dua.
Contoh = SQRT 49 sama dengan 7.
Power POW Menghitung pangkat suatu bilangan.
Contoh =5 POW 3 sama dengan 125.

2. Statistical Functions

Tabel 10.2. Statistic Functions

Nama Formula

Penulisan

Penjelasan

Mean

MEAN

Menghitung nilai rata-rata suatu daft@uarange
(kumpulan beberapa sel).

Contoh 1 = MEAN 7|12|21|17 sama dengan 14,285.

Contoh 2 Jika range <B2:B6> (sel B2 sampai B6)
berisi nilai 12, 21, 16, 11, maka:
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Nama Formula | Penulisan | Penjelasan
= MEAN <B2:B6> sama dengan 15.

Minimum Value | MIN Menghitung nilai yang terkecil dauatu daftar atau
range (kumpulan beberapa sel).

Contoh 1 = MIN 7|12|21|17 sama dengan 7.

Contoh 2 Jika range <B2:B6> (sel B2 sampai B6)
berisi nilai 12, 17, 16, 11, maka:

= MIN <B2:B6> sama dengan 11.

Maximum MAX Menghitung nilai yang terbesar dari suatu daéteau
Value range (kumpulan beberapa sel).

Contoh 1 = MAX 7|12|21|17 sama dengan 21.

Contoh 2 Jika range <B2:B6> (sel B2 sampai B6)
berisi nilai 12, 17, 16, 11, maka:

= MAX <B2:B6> sama dengan 17.

3. Operator

Tabel 10.3. Operator
Nama Operator Penulisan | Penjelasan

List Separator | Untuk memisahkan unsur-unsur dalaaiu
daftar.

Contoh Anda ingin menjumlahkan bilangan-
bilangan 15,16,14, 12 dan beberapa range

sekaligus yang tempatnya tidak berurutan, yaitu
range <B3:B7> dan <B12:B17>, rumusnya:

= SUM 15|16|14|12|<B3:B7>|<B12:B17>

Secara lebih detail berikut ini disediakan contoblakukan beberapa perhitungan di
dalam tabel dengan menggunakan formula yang disadi@penOffice.org Writer.

Perhatikan Gambar 10.36, andaikan kita punya &ddslgaimana pada gambar tersebut,
dan ingin menghitung jumlah nilai yang diperolehsimg-masing siswa, rata-rata, nilai
tertinggi, dan nilai terendah. Untuk melakukanrg&ykan langkah berikut:

1) Untuk menghitung jumlah, letakkan kursor di manasilh@enjumlahan akan
diletakkan. Kemudian ketikkar SUM [sorot range yang nilainya
akan dijum ahkan], kemudian tekan Enter (Gambar 10.33). Salinlahusum
untuk menghitung jumlah nilai pada siswa yang lain.
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2)

3)

4)
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Gambar 10.33. Cara menghitung Jumlah

Untuk menghitung rata-rata, letakkan kursor di mdresil perhitungan akan
diletakkan. Kemudian ketikkas= MEAN [sorot range yang nilai-

ni | ai nya akan di hi tung], kemudian tekan Enter (Gambar 10.34). Salinlah
rumus untuk menghitung nilai rata-rata pada sisaragyain.
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Gambar 10.34. Cara menghitung rata-rata

Untuk menghitung nilai tertinggi, letakkan kursarmdana hasil perhitungan akan
diletakkan. Kemudian ketikkane MAX [sorot range yang nilai-

ni | ai nya akan di hi tung], kemudian tekan Enter (Gambar 35.a). Salinlah
rumus untuk menghitung nilai tertinggi pada matajpean yang lain.

Untuk menghitung nilai terendah, letakkan kursomdina hasil perhitungan akan
diletakkan. Kemudian ketikkan= M N [sorot range yang nilai-

ni | ai nya akan di hitung], kemudian tekan Enter (Gambar 35.b). Salinlah
rumus untuk menghitung nilai terendah pada matgran yang lain.
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Gambar 10.35. Cara menghitung Nilai tertinggi dan terendah
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Gambar 10.36. Tabel mula-mula, sebelum diadakan perhitungan
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Gambar 10.37. Tabel setelah diadakan perhitungan
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