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Bab 11
Bullet dan Penomoran

Pokok Bahasan:
- Membuat Bullet dan Nomor dengan Cepat
- Membuat Bullet dan Nomor Berlevel
- Memformat Ulang Bullet dan Nomor

Bullet dan penomoran lazim disebut dengan Bullet ldombering, merupakan fasilitas
yang digunakan untuk memberi perincian, daftarf-urutan dan penomoran, baik dengan
menggunakan angka, huruf, atau karakter-karakienya. Contoh suatu dokumen yang
mengandung format penomoran dapat dilihat sebagaipada Gambar 11.1.
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Gambar 11.1. Contoh penomoran pada dokumen

A. Membuat Bullet dan Nomor dengan Cepat

1) Cara satu: Pilih menuFormat - Numbering/Bullets.... Maka akan ditampilkan
kotak dialogNumbering/Bullets. Terdapat enam tab dalam kotak dialog tersebut,
yaitu: Bullets, Numbering Type, Outline, Graphics, Position, danOptions. Pada

empat tab pertama Anda bisa langsung membuat peaandan bullet sesuai
dengan yang Anda ingikan.
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Gambar 11.2. Kotak dialog Numbering/Bullets

a) Bullets, aktiflah pada tab ini jika Anda ingin membuat nierat bullet dengan

karakter tertentu. Pilih salah satu model yang Akelaendaki, kemudian klik
OK.

b) Numbering Type, aktiflah pada tab ini jika Anda ingin membuat peroran
berurut baik dengan menggunakan angka maupun HRitiif.salah satu model
yang Anda kehendaki, kemudian kik .

c) Outline, aktiflah pada tab ini jika Anda ingin membuat peroran berlevel
dengan kombinasi bullet, penomoran angka dan hiilih salah satu model
yang Anda kehendaki, kemudian k.

d) Graphics, aktiflah pada tab ini jika Anda ingin membuat Ibulyang berasal
dari gambar. Pilih salah satu model yang Anda kehlenkemudian klikOK.
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Gambar 11.3. Icon menu Numbering dan Bullet padzotbar Objek Bar

2) Cara dua: Dengan melalui icon yang ada di toolbar. Klik icoenuNumbering
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untuk membuat penomoran dengan angka atau huruf.kila icon menuBullet
untuk membuat bullet/penanda dengan karakter tertémhat gambar icon menu
Numbering danBullet pada Gambar 11.3

B. Membuat Bullet dan Nomor Berlevel

Dalam pembahasan ini, kita akan belajar memforraktishen yang berlevel. Suatu bab
dalam dokumen, mungkin akan tersusun dari bebenapaab. Subbab tersusun dari beberapa
anak subbab, anak subbab tersusun dari beberapanakbsubbab, dan begitu seterusnya.
Dalam menyusun dokumen yang berlevel semacam itimgkin Anda menginginkan agar
tiap-tiap nomor antar level mempunyai model pen@ngrang berbeda-beda. OpenOffice.org
Writer menyediakan fasilitas tersebut, serta merkéaerfasilitas pengaturan yang sangat
mudah dan beragam. Demikianlah caranya:

1) Pilih menuFormat = Numbering/Bullets... atau

Klik kanan pada area kerja, muncul menu contexth plumbering/Bullets...,
maka akan ditampilkan kotak dialdgumbering/Bullets sebagaimana Gambar 11.2
di atas.

2) Anda bisa langsung aktif pada t&wtline dan memilih salah satu model yang
disediakan jika Anda sudah merasa cocok dengan yanup inginkan atau tab
Options. Kemudian...
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Gambar 11.4. Kotak dialog Numbering/Bullets tab Rt

3) Aturlah tata letaknya pada t&wsition (Gambar 11.4):

a) Indent: pada spin box ini, tentukan jarak antara inddnt pgaragraf dengan
simbol penomoran.

b) Spacing to text pada spin box ini, tentukan jarak antara simbEhgmoran
dengan teks pada baris kedua.

c) Minimum space numbering < - > text pada spin box ini, tentukan jarak antara
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4)

simbol penomoran dengan teks yang mengikuti seltaygu

d) Numbering aligment untuk menentukan perataan penomoran.

Untuk memformat lebih lanjut lagi aktiflah pada @ptions.

Pada tatDptions Anda bisa mengatur hal-hal sebagai berikut:

a) Level, pada list box ini, pilih level penomoran yang tiak diformat.

b) Numbering; pilih format penomoran untuk level yang dipiliaga combo box
ini. Di mana combo box ini berisi format penomosatagai berikut:

Tabel 11.1. Daftar pilihan numbering

~

Pilihan Katerangan

1,23, .. Membuat penomoran dengan angka Arab

A B, C, .. Membuat penomoran dengan huruf kapital (uppercase)

ab,c,... Membuat penomoran dengan huruf kecil (lowercase)

(R 1 | P Membuat penomoran dengan angka Romawi huruf Kgpita
(uppercase)

I i, dii,... Membuat penomoran dengan angka Romawi huruf kecil
(lowercase)

A,... AA,... | Penomoran alfabetis dengan penulisan huruf kafuabercase).

AAA,... Jumlah huruf yang ditulis menandakan level. Sebageatoh,
nomor kedua pada level ketiga ditulis deng&B.

A, ... aa,...| Penomoran alfabetis dengan penulisan huruf kecivgfcase)

aaa,... Jumlah huruf yang ditulis menandakan level. Sebageaitoh,
nomor ketiga pada level kedua ditulis dengan

Bullet Pilih pilihan ini untuk menyisipkan bullepénanda) pada tiap-tiap
baris. Untuk memilih karakter yang akan digunakeimegjai bullet
klik tombol (...) di sebelah labaCharacter untuk membuka kota
dialog Special Character dan memilih karakter teusdi sana.

Graphics Pilih pilihan ini untuk membuat bullet gabherasal dari gambar.
Klik tombol Select...untuk memilih gambar yang diinginkan.

Linked Pilih pilihan ini untuk membuat bullets yang betagsari

graphic grafik/gambar dengan menghubungkan gambar dengeamnrdm.
Artinya gambar yang digunakan tidak dimasukkan letard
dokumen akan tetapi link yang menghubungkan deggarbarlah
yang menampilkan gambar tersebut. Jika Anda memilitman ini
maka apabila dokumen dibuka di komputer lain yangjtd tidak
terdapat gambar yang dihubungkan, maka bulletidakt dapat
ditampilkan.

None Tidak ada simbol penomoran apapun yang diguamakianya
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Pilihan Katerangan

karakter yang didefinisikan sebagai separator yaskpan
ditampilkan pada awal baris. Yaitu karakter yangaBukkan
pada text boBefore danAfter.
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Gambar 11.5. Kotak dialog Numbering/Bullets tab @pts

Preview

c) Before; pada text box ini, isikan karakter yang akanrdpdkan sebelum tanda
penomoran. Misalkan, Anda memasukkan karaktermaka penomoran akan
ditulis dengari / a, // b,/ / ¢, dan seterusnya.

d) After; pada text box ini, isikan karakter yang akanrdpdkan mengikuti tanda
penomoran. Misalkan, Anda memasukkan karaktemaka penomoran akan
ditulis dengara) , b) , ¢) , d) , dan seterusnya.

e) Character Style, untuk menentukan karakter style yang ingin didgana

f)  Show sublevel pada spin box ini, tentukan berapa level yangaktmpilkan
dalam penomoran. Sebagai contoh, jika Anda memasu&ikgka8, maka level
akan ditampilkan hingga pada level ketiga saja.

g) Start at; pada spin box ini, Anda dapat menentukan padaondperapa
penomoran dimulai. Sebagai contoh, jika Anda mergls dan Anda memakai
format penomoran dengan huruf kapital, maka penamakan dimulai pada
nomorJ.

h) Character; klik tombol.(.) untuk membuka kotak dialo§pecial Character
pada kotak dialog ini Anda dapat menebtukan simdpa yang ingin Anda
gunakan sebagai bullet. Pilihan ini hanya akan thjpkp Anda menggunakan
format penomoran berupa bullet (dengan memBihllet pada combo box
Numbering).

Jika pada combo bolumbering di atas Anda memilih format penomoran berupa
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gambar Graphics), maka beberapa pilihan akan berubah menjadi Uitenik (sebagaimana
Gambar 11.6):

a) Select.., klik tombol ini untuk memilih gambar dari sebufille atauGallery.

Jika AndaFrom file, maka akan dibuka kotak dialagnk , dimana Anda bisa
memilih gambar yang ingin Anda gunakan. Kotak djalt sama juga dengan
kotak dialog Insert Graphics.

Sementara itu piliharGGallery, akan membuka menu pop up, dimana Anda
dapat memilih secara langsung gambar yang disadiaka
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Gambar 11.6. Beberapa Perubahan pilihan pada taptions

Width ; tentukan panjang gambar pada spin box ini.
Height; tentukan tinggi gambar pada spin box ini.

Keep ratio; beri tanda cek pada check box ini untuk membarigarubahan
yang sama jika salah satu dari tinggi atau pangamgbar diubah.

Aligment; tentukan perataan gambar yang Anda gunakan jpélaax ini.

Check boxConsecutive numberingbagianAll levels. Jika Anda memberi cek
pada check box ini, maka penomoran akan dilakulaarbt. Lihat penerapan
pilihan ini pada Gambar 11.7.
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Gambar 11.7. Hasil penomoran jika ‘Consecutive nuering’ diberi cek

C. Memformat Ulang Bullet dan Nomor

Setelah Anda membuat penomoran dan mengatur pewrtfommya dari kotak dialog
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" =] B3

File' Edt ¥iew Inseit Format Tools ‘Window Help

[fie-/21C: ta/PrifDperfice it Cortorztbuterz] @) (2| [ @ W | & & B @ & 7| + e & @

[oeta = [Thomdale E B R E TR 4
@ [m i X 1 -4 7z -3 T T it o S -7 \¢ & aug o P

[2 & |~ |2 &l |@

e > &

12 =]

2= % & B |t HE

Gambar 11.8. Toolbar ‘Numbring Object Bar’

Untuk mempermudah melakukan pekerjaan

ini,

Open@firg Writer

Numbering/Bullets, maka pekerjaan berikutnya adatemformatnya lebih lanjut. Yaitu
mengubah dan menentukan level untuk nomor yandh tediduat, membuangnya atau
memindahkan tempatnya, dan lain sebagainya.

telah

menyediakan toolbar khusus yang disebut demganbering Object Bar sebagaimana yang
ditunjukkan pada Gambar 11.8.
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Gambar 11.9. Toolbar ‘Numbring Object Bar’

Tabel 11.2. Keterangan Gambar 11.9

No. | Nama Fungsi
1 Numbering Off Untuk menonaktifkan format penonmasaupun bullet
pada paragraf terpilih.
2 Up One Level Untuk memindah paragraf terpilihgpbayel di atasnya
dalam hirarki.
3 Down One Level Untuk memindah paragraf terpikig level di
bawahnya dalam hirarki
4 Move Up with Untuk menggeser Numbering/Bullet bersama leveltley
Subpoints di bawahnya ke satu level di atasnya.
5 Move Down with | Untuk menggeser Numbering/Bullet bersama leveltley
Subpoints di bawahnya ke satu level di bawahnya.
6 Insert Unnumbered Digunakan untuk menyisipkan paragraf tanpa nomor.
Entry Perintah ini tidak akan mempengaruhi penomoran yang
sudah ada.
7 Move Up Untuk memindah paragraf di mana kursat sa berada
ke atas paragraf sebelumnya.
8 Move Down Untuk memindah paragraf di mana kuss@t ini berada
ke bawah paragraf setelahnya.
9 Move Up with Untuk memindah paragraf di mana kursor saat iradeer
Subpoints beserta level-level di bawahnya ke atas paragraf
sebelumnya.
10 | Move Down with | Untuk memindah paragraf di mana kursor saat iradegr
Subpoints beserta level-level di bawahnya ke bawah paragraf
setelahnya.
11 | Restart Numbering Untuk mengulangi perhitungamopnoran yang sudah
ada ke hitungan awal.
12 | Edit Numbering Untuk mengedit penomoran denganampilkan kotak

dialog Numbering/Bullets.
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