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1. Mahasiswa mampu memahami mengenai Menempatkan Tabel
2. Mahasiswa mampu memahami mengenai Footnote & Komentar

3. Mahasiswa mampu memahami mengenai Mencetak Dokumen
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Wntuk menempatkan sebuah
tabel baru yang masih kosong, ;
ikuti langkah berikut ini: = Bl DTl & 25 .@ EREENCREY R
1. Tempatkan titik sisip di EEEEEEEE e s
tempat yang Anda inginkan - EEEEEEEE
2. Pada Tab Insert, dalam & n n

] Insert Table..

Group Tables, klik Table. - ==
KOta k pe m i I i h a n Ca ra : [ Quick Tables
penempatan tabel akan

ditampilkan.
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Wntuk menempatkan sebuah tabel baru yang T e T =
masih kosong dengan fasilitas Insert Tabel, T
ikuti langkah berikut: Number of columns: |8 -
1. Tempatkan titik sisip di tempat yang Anda Number of rows: 2 :
inginkan AutoFit behavior
2. Pada Tab Insert, dalam Group Tables, klik & i n oinmpdie g Auto.

) AutoFit to contents

Table. Kotak pemilihan cara penempatan
tabel akan ditampilkan.

3. Pada kotak pemilihan tersebut, klik Insert "] Remember dimensions for new tables
Tabel. Kotak dialog Insert Tabel akan [ ok || cence |
ditampilkan.

) AutoFit to window
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Anda dapat juga menggambar tabel dalam dokumen seperti menggambar dalam
Rertas dengan menggunakan pensil dan mistar. Untuk menggambar sebuah tabel,
ikuti langkah berikut ini:

1. Tempatkan titik sisip di posisi yang Anda inginkan.

2. Pada Tab Insert, dalam Group Tables, klik Table. Kotak pemilihan cara
penempatan tabel akan ditampilkan.

3. Pada kotak pemilihan tersebut, klik Draw Table. Dengan langkah ini, petunjuk
mouse akan berubah bentuk menjadi pena.

4. Pertama Anda gambar dahulu bagian luar dari tabel di tempat yang Anda
ingikan, lalu lanjutkan dengan menggambar garis batas kolom dan garis batasq
baris di tempat yang Anda inginkan. Ketika Anda mulai menggamBar tabel
pada Ribbon akan ditampilkan Tab Design dan Tab Layout untuk memb‘t
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Anda dapat juga menggunakan fasilitas Quick =& <

HCHIE IMEERT [ (e PAGE LAOLIT REFERER. ZES MAILTGE FEVEW VEW

Wable untuk mengambil format tabel yang oo T 2D Tl .. & BES 0

4
»4 "ENGGUNAKAN FASILITAS QUICK TABLE; Telkem
<
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V= page Break Taf-le Yiztures plj(r:-ulr:: shipa Smartfrt Cre 5:;55:.;1»101 f\;f?;: ?.’;Ide’: B: Crosereference Cornent 45:1.15
sudah jadi. Untuk itu ikutilah langkah berikut: = o e s
- .« . . .« . COJOCC JJ0C
1. Tempatkan titik sisip di posisi yang Anda COgoCCogoc
. . 1
inginkan. " T

2. Pada Tab Insert, dalam Group Tables, klik
Table. Kotak pemilihan cara penempatan
tabel akan ditampilkan.

3. Pada kotak pilihan Quick Table, pilih dan

klik format tabel yang Anda inginkan. o
4. Setelah melakukan pemilihan, secara G

otomatis tabel akan ditempatkan.
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p Jika yang akan Anda format sel,
baris, kolom, atau tabel, maka
lakukan pemilihan (penyorotan) sel,

baris, kolom atau tabel dengan select Cel
menggunakan langkah berikut ini: Select Column
1. Tempatkan titik sisip dalam sel
yang akan Anda pilih. select Row
2. Pada Tab Layout, dalam Group Celect Table
Table, klik Select. Kotak -

pemilihan tabel, baris, kolom
dan sel akan ditampilkan.
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Anda dapat menghapus isi dari suatu sel
dengan cara memilih (menyorot) sel yang akan

- L
Anda hapus tersebut kemudian tekan tombol £ Delete Cells... ’
Delete. Tetapi bila Anda ingin menghapus sel, L4

kolom atau baris, ikuti langkah berikut ini: Delete Lolumns

1. Tempatkan titik sisip ke sel dari baris 2x De
atau kolom yang akan Anda hapus.
2. Pada Tab Layout, dalam Group Row & [?; Delete Table
Columns, klik Delete, Kotak pemilihan

penghapusan akan ditampilkan.

ete Rows
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MENYISIPKAN KOLOM BARU
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Untuk menyisipkan baris atau kolom baru, ikuti Atau lakukan penyisipan sel, baris, dan

Plangkah berikut ini:

1. Tempatkan titik sisip ke sel dari baris atau
kolom yang akan Anda hapus.

2. Arahkan petunjuk mouse pada batas baris
atau batas kolom yang akan Anda sisipkan
sampai keluar tanda . Kemudian klik tanda
tersebut sesuai dengan jumlah bari atau
kolom yang akan Anda sisipkan.

[ Jeniskendaraan 2009 2010 2011

Mokbil

[

[y

=t

Bis

]

ol

Truk

L

[X%]

[4%]

Sepeda Motor

F Y

F=Y

P

Jumlah

kolom baru dengan cara pad Tab
Layout, dalam Group Row & Columns,
klik salah satu tombol perintah berikut:

Toolbar EEM Keterangan
LS Insert Mmen}:isigkan baris lms-::mg
et Above di atas baris te FEI|I|"I.
Above
Insert Mmen}:isigkan baris lms-::mg
L
Insert Below di bawah baris terpilih.
Eelores
L Insert Left Wmenxisigkan baris lms-;:mg
Inser di samping kiri baris terpilih.
Left _
5 Insert Untuk menyisipkan baris kosong
Insert Right di samping kanan baris terpilih.
B ghr
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Untuk méhgubah lebar kolom arahkan petunjuk mouse kearah kanan kolom yang akan
%nda ubah lebarnya sampai petunjuk mouse berubah bentuk menjadi panah dua arah.

Atau arahkan petunjuk mouse ke tanda batas tabel yang terdapat pada garis mistar
mendatar (ruler), lalu lakukanlah salah satu pilihan berikut ini:

Geser (drag) batas kolom. Mengubah ukuran kolom yang terdapat di kiri dan kanan

batas tanpa mengubah ukuran tabel keseluruhan.
Sambil menekan tombol Shift, Mengubah lebar kolom yang terdapat di kiri batas dan tidak

geser (drag) batas kolom. mengubah ukuran kolom yang lain.

Sambil menekan tombol Menyesuaikan lebar semua kolom yang ada di kanan batas
Ctrl+Shift, geser (drag) batas | dengan ukuran yang sama tanpa mengubah ukuran tabel &
kolom. keseluruhan. 4

Klik dua kali batas kanan Menyesuaikan lebar kolom dengan isi sel yang paling
kolom panjang.

\4

>

v
y



~

A

N

&

“MENGATUR PERATAAN TEKS PADA SEL 5 Telkam
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PUntuk mengatur perataan teks pada

sel secara mendatar (horizontal) Anda

dapat menggunakan tombol perintah = = = A:}}

Align Left (rapat kiri), Align Right — 3

(rapat kanan), Center (di tengah sel) = = 1= — *

atau Justify (rapat kiri dan kanan) — r— r— Text Cell
yang ada pada Tab Home dalam — — — Direction Margins
Group Paragraph atau lakukan Alignment .
pengaturan perataan teks dengan Tab A

Layout dalam Group Alignment.

P h
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bntuk mengatur format tampilan tabel dengan menggunakan fasilitas Table

Style, ikuti langkah berikut ini:

1. Tempatkan titik sisip di dalam tabel yang akan Anda format.

2. Pada Tab Design, dalam Group Table Style, beri tanda atau klik pilihan
pengaturan yang ingin disertakan pada style.

MENGGUNAKAN TAB STYLE uTeIkom
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m E - 0 = Daocurmentl - Ward (Product Activation Failed) TABLE TONOLS
FILE HOME IMNSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW DESIGM LAYOUT

| Header Row  [v| First Column T — = - _— o ___ ,J’% - J
—|=f=]=]=] ===  —=__—_= —_—_— == === == \"-\. H ]
Total Row oo EE9EE EEEas ===== Jsc:s:s - ¥ pt v -
oo - —Z—ZZ (DD ———-—- ZJZZ-ZZCZ —| Shading  Border Borders Border
+| Banded Rows Banded C#mns T - Styles + E Pen Color - *  Painter .
Table Style Options Table Styles Borders T
L 2 i 5 i 2 3 & 5 [ 7 EE 9 10 i1 bﬁ i3
"
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MENEMPATKAN FOOTNOTE

Toolbar Perintah Keterangan
1 Insert Digunakan untuk menyisipkan catatan kaki
]ii Footnote (footnote)
Footnote
I Incts Insert Digunakan untuk menyisipkan catatan akhir
Endnote (endnote)
MNext Digunakan untuk berpindah dari satu footnote ke
J“lE'_; Mext Footnote -~ | Footnote footnote lainya
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MENEMPATKAN KOMENTAR

-
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» Komentar (Comment) adalah tempat yang cocok untuk menyimpan pernyataan dan catatan untuk Anda sendiri atau
orang lain yang ikut melakukan review terhadap dokumen. Komentar (comment) ini akan ditampilkan apabila Anda
mengarahkan petunjuk mouse ke bagian dokumen yang diberi komentar

B H S O:

AR
Speflng & Defwe Thesaurus Woed
Grammar

.~

Decument] - Word (Product Activation Fasled)

DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MARINGS REVIEW vEW
N - T I
A 5 - 5 5 Lo 7 B Show M ” AT | R
o) Show Madup ) Nent
Trarslate Language New  Defete Previous Nest  Show L L S— [¥ Accept Reect Compare  Block  Restrt
. Comment  ~ Comments Changes » Lt Reviewing Pane ” v . At fdeng
Language Coonmenty Tratng . LRSS Cempare Motect
) ‘ 5 ‘ ’ ' ’ e 1] h) 8 " 4] H 4 B "
1. Pada bagian Format, lakukan pemilihan dan pengisian berikut: H user A few seconds ago &
®  Number Format, digunakan untuk memilih bentuk format tampilan panomora Sehanuzn nomod
Footnote atau Endnote.
¢ Custom Mark, bila anda ingin tanda penomoran diganti dengan penempatan symbol
tertenty. Untuk memilih bentuk simbolnya, klik tombol perintah Symbol. Madiup Aves
*  Startat, digunakan untuk menentukan angka awal panomoran pada footnote dan
endnote.

¢ Numbering, digunakan untuk menentukan apakah penomoran akan meningkat secara
terus-menerus pada seluruh halaman dokumen atau meningkat hanya pada section dan

halaman tertenty saia sehingga ketika pindah section atay halaman penomoran
dilakukan darl awal lagi,
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MENCETAK DOKUMEN

Printer

|7 EpsonESC/PR g

i% Offline: 2 documents waiting |

Printer Properties

Settings

‘ Print Al Pages g
. The whale thing [

Pages: | |

' Print One Sided '
Only print on one side of th...
== Collated

-
EE ’

123 123 123

Portrait Orientation -
' D M
21 cmx29.7 em

H‘ MNermal Margins '
| Left 254 cm  Right 254 cm

MODUL 5 word 2013 - Word (Product Activation Failed)

-...4 NI DI WELADN MMM MALNG N e

Foy e F

T Pasla bgan Formn, akiiian pessdihan clan pargivian berkig
. ; St proipk wmith beniyd fon
Fonsitn gl Ercbacti

-

Ruupham Mark, [y goely gl (inds pasomadin fgan dngen panptasian ambal
fartwrh. Uik mapevbh btk glmbcimgs, 48 tombed pirntes Symbel.
® Buaen o, ks el remmeyhn ngha el pmmceresan pady Voot g
sredrctn.
= Wambasing figngion paik mengaryhin spiigh pasomonss ghas maning i ppcary
Turyrrererin pade srbeuh helnman dobures fa memngiat havps prds voton dan
hularan sestemty 1ajs wehingga betiks pircsh vecsion st hataman penamorn
gkl gl oyl Lo
. Pk bagian Apply Changu, Spsfubn spifsh pengetir s footnote sty sndnots barshy pass
ebiruh folcarsen Jia Rafh s baghen ChTwa pajh
A, ¥l Yol povied sh Inswr. Qirg irsghsh ¥, 11 ihip ghars b b laatah pemgelian
rsatraria g srvdats yang acks £ reargie Bawah. Fucls disrah prngatibss tenaing snddy apr
o b ] Fobirente i esdreite el gt batiinan Lits Bevhang'

54  Mencetak Dokumen

Dokumen yang selesai anda buat agar bisa dibaca oeh orang lain tanpa menggunakan
computer tentu di cetak ke printer.
Untuk mencetak dokumen yang sedang aktif di layar ke printer, ikuti langkah berikut ini:
1. Klik Tab File, lalu pilih dan klik Print. lendela Backstage ViewPrint akan ditampilkan di sisi
kanan.
2. Pada Backstage ViewPrint preview dokumen yang akan dicetak akan ditampilkan di kanan
Backstage ViewPrint.
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