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1. Mahasiswa mampu memahami mengenai Mengatur Ukuran dan Orientasi Kertas
2. Mahasiswa mampu memahami mengenai Membuat Halaman Cover

3. Mahasiswa mampu memahami mengenai Header dan Footer
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pntuk m’engatur ukuran kertas dokumen
vang akan digunakan ikuti langkah
berikut ini:

1. Pada Tab Page Layout, dalam Group
Page Setup, klik Size. Dengan langkah
ini, kotak pemilihan ukuran kertas
akan ditampilkan.
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2. Pada kotak pilihan ukuran kertas yang
ditampilkan, pilih dan klik ukuran
kertas yang akan Anda gunakan.

3. Kemudian Klik More Paper Size.

MENGATUR UKURAN KERTAS
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Margins || Paper :| Layout
Paper size:
etter

Width: | 21.58 cm

Height: |27.94 cm

Auto

Apply to: | Whaole document |Z|

Set As Default
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Untuk nfengatur posisi atau orientasi kertas dokumen

1.

>yang digunakan, ikuti langkah berikut ini:

Page Tab Page Layout dalam Group Page Setup,
klik  Orientation. Dengan langkah ini, kotak
pemilihan orientasi kertas ditampilkan.

Pada kotak pilihan ukuran kertas vyang
ditampilkan, pilih dan klik salah satu pilihan
berikut ini:

* Portrait, bila posisi atau orientasi kertas yang digunakan
ini dengan posisi tegak.

 Landscape, bila posisi atau orientasi kertas vyang
digunakan inginkan dengan posisi tertidur.

<4 MENGATUR ORIENTASI KERTAS
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Portrait

Landscape
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pUntuk mengatur bebas margin yang akan
digunakan, ikuti langkah berikut ini:

1. Pada Tab Page Layout, dalam Group
Page Setup, klik Margin. Dengan
langkah ini, kotak pemilihan batas
margin ditampilkan.

2. Pada kotak pemilihan tersebut, klik
salah satu pilihan batas margin yang
ingin Anda gunakan atau klik Custom
Margins.

=
o
o
=)
o
™
c

5et As Default




%

Footer, klik Page Number. Dengan langkah
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pPada Tab Insert dalam Group Header & el e

4 MEMASANG NOMOR HALAMAN U Telkom

University

|:| Include chapter number

Chapter starts with style: | Heading 1

ini kotak pemilihan penempatan nomor Use separator - tnyphen)

halaman akan ditampilkan.

Top of Page b
EBottom of Page b
Page Margins b
Current Position »
Format Page Mumbers...

Remove Page Mumbers

Examples: 1-1, 1-4

Page numbering

(®) Continue from previous section

() start at:

Untuk pengaturan penempatan nomor

halaman lebih lanjut, pilih dan klik4 <
Format Page Number. Kotak dialog Page
Number Format akan ditampilkan.
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> HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILIMGS

. - Bcwebager = [0 [0 O Bometit  ag,. W

Word 2013 telah menyediakan fasilitas =~ *= NS —_—

untuk membuat halaman cover dari v .
ginkan.

dokumen yang sedang anda kerjakan.
Untuk memebuat halaman cover
tersebut, ikuti langkah berikut ini. Pada
tab Insert dalam Group Pages, klik
Cover Page. Pemilihan Format halaman
cover akan ditampilkan.

ca ingnkan dilengl

" clude Chapter Nui
ida bagian Page
anomoran halamai
ik OK.

wiat Halaman Cow

3 telah menyedial
Untuk memebuat

ida tab Insert dal
tampilkan. ‘
ida kotak pemiliha

- |nabiola anda berr
move Current Coy

isipkan Halaman E’

ida saat be kerla di
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» Apabila pada saat bekerja dengan Word 2013, anda membutuhkan

untuk menyisipkan halaman baru yang masing kosong di dalam
dokumen yang sedang Anda sunting, ikuti langkah berikut:

1. Tempatkan titik sisip (Insertion Point) pada posisi di mana halaman
baru yang masih kosong di dalam dokumen yang sedang anda
sunting. lkuti langkah berikut:

2. Pada Tab Insert, dalam Group Pages, klik Blank Page. Dengan
langkah ini halaman baru yang masih kosong akan ditempatkan
mulai dari posisi titik sisip (Insertion Point) berada.
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» Header dan Footer adalah Teks yang akan turut tercetak di

setiap halaman dalam dokumen yang sedang anda buat.
Header akan ditempatkan pada bagian atas dokumen
sedangkan footer akan ditempatkan di bagian bawah
dokumen. Header dan footer selain dapat memperlihatkan
nomor halaman, juga berguna untuk menampilkan judul bab,
nama penulis, tanggal, nama file, dan informasi lain yang ingin
anda tampilkan.
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»Untuk hembuat paragraf berbutir (bullet),

ikuti langkah berikut ini:

1.

Pilih paragraf yang akan Anda beri butir
(bullet). Atau tempatkan titik sisip di
tempat Anda akan memulai pengetikan.

Pada Tab Home dalam Group
Paragraph, klik tombol panah bawah
pada  Bullets. Kotak pemilihan butir
(bullet) akan ditampilkan.

Pada kotak pemilihan tersebut, pilih dan
klik butir yang anda inginkan.

<4 MEMBUAT PARAGRAF BERBUTIR |:

Define New Bullet
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Alignment:

ok i | cancel
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