MODUL 5
MEMBUAT TABEL, FOOTNOTE, KOMENTAR, DAN MENCETAK PADA WORD 2013

5.1 Membuat dan Menempatkan Tabel

Word 2013 telah menyediakan berbagai cara dan alternatif yang sangat mudah untuk
menempatkan tabel pada dokumen.

5.1.1 Menempatkan Tabel Baru

Untuk menempatkan sebuah tabel baru yang masih kosong, ikuti langkah berikut ini:
1. Tempatkan titik sisip di tempat yang Anda inginkan

EEE

Table
2. Pada Tab Insert, dalam Group Tables, klik - Table. Kotak pemilihan cara penempatan

tabel akan ditampilkan.

Gambar 5.1 Kotak Pemilihan Cara Penempatan Tabel

3. Anda akan langsung menyorot atau menentukan berapa kolom dan berapa baris yang
diinginkan dengan cara menggeser (drag) mouse. Dengan cara ini, tabel baru akan

otomatis ditempatkan dan pada Ribbon akan ditampilkan Tab Design atau Tab Layout
untuk mengatur tabel lebih lanjut.

Gambar 5.2 Hasil Penempatan Tabel Baru

5.1.2 Menempatkan Tabel Baru dengan Fasilitas Insert Tabel

Untuk menempatkan sebuah tabel baru yang masih kosong dengan fasilitas Insert Tabel,
ikuti langkah berikut:

1. Tempatkan titik sisip di tempat yang Anda inginkan

£

Table
2. Pada Tab Insert, dalam Group Tables, klik - Table. Kotak pemilihan cara penempatan

tabel akan ditampilkan.



3. Pada kotak pemilihan tersebut, klik Insert Tabel. Kotak dialog Insert Tabel akan

ditampilkan.
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Gambar 5.3 Kotak Dialog Insert Table

4. Pada tombol daftar pilihan Number of Columns, tentukan jumlah kolom yang Anda

inginkan.

. Jika jumlah baris dari tabel telah Anda ketahui, pada tombol daftar pilihan Number of

Rows, tentukan jumlah baris yang Anda inginkan.

. Pada bagian AutoFit behavior, beri tanda atau klik salah satu tombol berikut:

* Fixed Column width, bila lebar kolom ingin diatur oleh Anda sesuai dengan
kebutuhan. Tetapi akan lebih mudah jika Anda memilih Auto untuk membagi lebar
halaman dengan jumlah kolom sehingga diperoleh lebar yang sama untuk setiap
kolom.

* AutoFit to contents, bila lebar kolom ingin secara otomatis menyesuaikan dengan isi
sel tabelnya.

* AutoFit to windows, bila lembar kolom ingin secara otomatis sesuai dengan ukuran
jendela.

Klik Ok. Dengan langkah ini, tabel baru akan otomatis ditempatkan dan pada Ribbon

akan ditampilkan Tab Design dan Tab Layout untuk mengatur tab lebih lanjut.

5.1.3 Menggambar Tabel

Anda dapat juga menggambar tabel dalam dokumen seperti menggambar dalam kertas

dengan menggunakan pensil dan mistar. Untuk menggambar sebuah tabel, ikuti langkah berikut

ini:

Tempatkan titik sisip di posisi yang Anda inginkan.

£

Table
Pada Tab Insert, dalam Group Tables, klik ~ Table. Kotak pemilihan cara penempatan

tabel akan di tampilkan.

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

Pertama Anda gambar dahulu bagian luar dari tabel di tempat yang Anda ingikan, lalu
lanjutkan dengan menggambar garis batas kolom dan garis batas baris di tempat yang
Anda inginkan. Ketika Anda mulai menggambar tabel pada Ribbon akan ditampilkan Tab
Design dan Tab Layout untuk membantu Anda.

Pada Tab Design, dalam Group Borders, klik salah satu tombol perintah berikut ini :



Toolbar Perintah Keterangan

D/ Draw Untuk menggambar atau membuat garis. Anda dapat
?;‘;‘I': Table memilihnya dari tab Layout, dalam Group Draw.

T Border

Border Untuk memilih bentuk atau gaya tampilan garis.

Styles ~ Style

M Line Style | Untuk memilih jenis garis yang akan Anda gambar.

o Line Untuk memilih ketebalan dari garis yang akan Anda
1p
= E | Weight gambar.

&z Pen Color~ | pen Color | Untuk memilih warna garis.

D Untuk menghapus garis dengan cara menggesernya
Eraser melewati garis yang akan Anda hapus. Anda dapat

Eraser memilihnya dari Tab Layout, dalam Group Draw.
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Gambar 5.4 Hasil Pembuatan Tabel dengan Draw Tabel

5.1.4 Menggunakan Fasilitas Quick Table
Anda dapat juga menggunakan fasilitas Quick Table untuk mengambil format tabel yang
sudah jadi. Untuk itu ikutilah langkah berikut ini:
1. Tempatkan titik sisip di posisi yang Anda inginkan.

EEE

Table
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.
Setelah melalkukan pemilihan, secara otomatis tabel akan ditempatkan.



Gambar 5.5 Pemilihan Format Tabel pada Quick Table

5.1.5 Mengisi dan menyunting Tabel

Setelah Anda selesai membuat tabel, Anda akan melihat titik sisip berada pada sel pertama,
yaitu sel pada baris paling atas dan kolom paling kiri. Isilah sel tersebut dengan data yang Anda
inginkan.

Setelah membuat tabel dan mengisinya dengan data, Anda dapat menyunting isi dan
format tampilannya sesuai dengan kebutuhan. Jika yang akan Anda format adalah karakternya,
lakukan pemilihan (penyorotan) karakter, kemudian lakukan perintah memformat seperti yang
Anda biasa lakukan untuk memformat karakter dalam dokumen.

Jika yang akan Anda format sel, baris, kolom, atau tabel, maka lakukan pemilihan
(penyorotan) sel, baris, kolom atau tabel dengan menggunakan langkah berikut ini:

1. Tempatkan titik sisip dalam sel yang akan Anda pilih.

R,

Select

2. Pada Tab Layout, dalam Group Table, klik = = Select. Kotak pemilihan tabel, baris,
kolom dan sel akan ditampilkan.
fE]  Select Cell
fH Select Column
[ Select Row

[ Select Table

Gambar 5.6 Kotak Pemilihan Tabel, Baris, Kolom dan Sel

3. Pada kotak pilihan tersebut, pilih salah satu perintah berikut:
* Select Cell, untuk memilih (menyorot) sel tempat titik sisip berada.
* Select Column, untuk memilih (menyorot) kolom tempat titik sisip berada.
* Select Row, untuk memilih (menyorot) baris tempat titik sorot berada.
* Select Table untuk memilih (menyorot) seluruh bagian tabel tempat titik sisip
berada.

4. Aturlah format tampilannya seperti Anda memformat karakter/teks.
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Gambar 5.7 Contoh Tampilan Hasil Pengisian Tabel



5.1.6 Menghapus Sel, Kolom, dan Baris

5.1.7

Anda dapat menghapus isi dari suatu sel dengan cara memilih (menyorot) sel yang akan
Anda hapus tersebut kemudian tekan tombol Delete. Tetapi bila Anda ingin menghapus sel,
kolom atau baris, ikuti langkah berikut ini:

1.

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

X

Delete
Pada Tab Layout, dalam Group Row & Columns, klik -~

penghapusan akan ditampilkan.

Delet. Kotak pemilihan

E’ Delete Cells... 5
LxJ Delete Columns

2X Delete Rows

f Delete Table

Gambar 5.8 Kotak Pemilihan Penghapusan

Pada kotak pilihan tersebut, pilih salah satu perintah berikut:
* Delete Cell, untuk menghapus sel tertentu yang sedang disorot.
* Delete Columns, untuk menghapus kolom tertentu yang sedang disorot.
* Delete Rows, untuk menghapus baris tertentu yang sedang disorot.
* Delete Table, untuk menghapus tabel yang sudah disorot.

Menyisipkan Satu Baris atau Kolom Baru
Untuk menyisipkan baris atau kolom baru, ikuti langkah berikut ini:

1.
2.

Tempatkan titik sisip ke sel dari baris atau kolom yang akan Anda hapus.
Arahkan petunjuk mouse pada batas baris atau batas kolom yang akan Anda sisipkan

sampai keluar tanda L‘ . Kemudian klik tanda L‘ tersebut sesuai dengan jumlah bari

atau kolom yang akan Anda sisipkan.
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Gambar 5.9 Tombol Penyisipan Baris Baru
Atau lakukan penyisipan sel, baris, dan kolom baru dengan cara pad Tab Layout, dalam
Group Row & Columns, klik salah satu tombol perintah berikut:

Toolbar Perintah Keterangan

[':} Insert Untuk menyisipkan baris kosong diatas baris

Insert Above terpilih.

Above

D Insert Untuk menyisipkan baris kosong dibawah
¥

Insert Below baris terpilih.

Below

(E] Insert Left | Untuk menyisipkan baris kosong disamping

Insert kiri baris terpilih.

Left




E) Insert Untuk menyisipkan baris kosong disamping
Right kanan baris terpilih.

Insert
Right

5.1.8 Mengubah Lebar Kolom dan Tinggi Baris

Untuk mengubah lebar kolom arahkan petunjuk mouse kearah kanan kolom yang akan
Anda 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 Mengubah ukuran kolom yang terdapat di kiri dan kanan batas
kolom. tanpa mengubah ukuran tabel keseluruhan.

Sambil menekan tombol | Mengubah lebar kolom ynag terdapat di kiri batas dan tidak
Shift, geser (drag) batas | mengubah ukuran kolom yang lain.
kolom.

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

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

Anda dapat juga mengubah lebar kolom melalui Ribbon dengan menggunakan langkah berikut ini:
1. Pilih kolom atau sel yang akan Anda ubah lebarnya.

-

“I'Width ketikkan

. oy Width: |44 cm
2. Pada tab Layout, dalam Group Cell Size, dengan

lebar kolom baru uyang Anda inginkan.

Sedangkan untuk mengubah tinggi baris, lakukan dengan cara mengarahkan petunjuk mouse ke
batas bawah baris yang akanAnda ubah tingginya atau mengarahkan petunjuk mouse ke tanda
batas tabel yang terdapat pada garis mistar tegak. Kemudian lakuklan seperti Anda melakukan
perubahan pada lebar kolom.

§ | Height: |0.48 .
Atau padaTab Layout, dalam Group Cell Size, menggunakan &[Heig oo

tinggi baris baru yang Anda inginkan.

Height ketikkan

5.1.9 Mengatur Perataan Teks pada Sel

Untuk mengatur perataan teks pada sel secara mendatar (horizontal) Anda dapat
menggunakan tombol perintah Align Left (rapat kiri), Align Right (rapat kanan), Center (di tengah
sel) atau Justify (rapat kiri dan kanan) yang ada pada Tab Home dalam Group Paragraph atau
lakukan pengaturan perataan teks dengan Tab Layout dalam Group Alignment.
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Gambar 5.10 Tombol Perintah Pemilihan Perataan Teks

Jika perlu, Anda juga dapat mengatur Text Direction dengan cara menekan tombol perintah
Az
Tet
oiection Teks Direction secara berulang-ulang hingga diperoleh hasil yang Anda inginkan.



5.1.10 Menggunakan Tab Style
Untuk 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.
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Gambar 5.11 Tampilan Group Table Style

3. PadaTab Design, dalam Group Table Style, pilih dan klik gaya tampilan atau style yang
Anda inginkan.
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Gambar 5.12 Kotak Pemilihan Gaya Tampilan (Style)

4. Secara otomatis bentuk gaya tampilan (style) yang sedang Anda pilih terlihat pada

dokumen.
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Gambar 5.13 Tampilan Hasil Pemilihan Style

5.2  Menempatkan Footnote

Footnote (catatan kaki) atau Endnote (catatan akhir) merupakan informasi tambahan
mengenai suatu topic dalam dokumen. Sebuah Footnote terdiri atas dua bagian, yaitu nomor
Footnote yang berada di dalam teks dokumen (nomor ini biasanya ditampilkan dalam format
superscript dan ditempatkan setelah teks) dan isi footnote yang berisi keterangan yang



ditempatkan di bagian bawah halaman yang sama dan dipisahkan dari teks utama dokumen oleh

suatu garis pemisah. Sedangkan Endnote sama dengan Footnote kecuali penempatan isinya yang

berada di halaman terakhir dari dokumen. Untuk membuat Footnote atau Endnote, ikuti langkah

barikut ini:

1. Tempatkan titik sisip di tempat yang Anda akan menyisipkan tanda Footnote atau

Endnote.

2. Pada Tab References, dalam Group Footnotes, klik salah satu tombol perintah berikut ini:

Toolbar Perintah Keterangan

AB! Insert Digunakan untuk menyisipkan catatan kaki

et Footnote (footnote)

Footnote
Insert Digunakan untuk menyisipkan catatan akhir
Endnote (endnote)
Next Digunakan untuk berpindah dari satu footnote ke

AQ;NextFootnotc- ~ | Footnote footnote lainya

3. Ketikan teks Footnote yang Anda Inginkan pada area di bawah halaman dokumen.

Apabila Anda bermaksud melakukan pengaturan Footnote dan Endnote lebih lanjut, klik

ikon ™ Footnote dan Endnote Dialog Box Launcher yang berbentuk ikon kecil yang

berada di sudut kanan bawah. Kotak dialog Footnote dan endnote akan ditampilkan.

5. Pada bagian Location, pilih dan klik tombol pilihan berikut ini:

* Footnote, bila Anda ingin menyisipkan catatan kaki. Pada tombol daftar pilihan di

sebelah kanannya tentukan lokasi penempatan Footnote-nya.

* Endnote, bila Anda ingin menyisipkan catatan akhir. Pada tombol daftar pilihan di

sebelah kanannya tentukan lokasi penempatan Endnote-nya.

-
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Gambar 5.14 Kotak Dialog Footnote and Endnote

6. Padabagian Format, lakukan pemilihan dan pengisian berikut:

*  Number Format, digunakan untuk memilih bentuk format tampilan penomoran

Footnote atau Endnote.

* Custom Mark, bila Anda ingin tanda penomoran diganti dengan penempatan

symbol tertentu. Untuk memilih bentuk simbolnya, klik tombol perintah Symbol.

* Start at, digunakan untuk menentukan angka awal penomoran 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 tertentu saja sehingga ketika pindah section atau
halaman penomoran dilakukan dari awal lagi.

7. Pada bagian Apply Changes, tentukan apakah pengaturan footnote atau endnote berlaku
pada seluruh dokumen atau hanya pada bagian tertentu saja.

8. Klik tombol perintah Insert. Dengan langkah ini, titik sisip akan dibawa ke daerah
pengetikan footnote atau endnote yang ada di margin bawah. Pada daerah pengetikan
tersebut Anda dapat mengetikan isi dari footnote atau endnote sesuai dengan keinginan.

B dS O Docurnent] - Word (Product Activation Failed]
FILE HOME INSER

Table of
Contes

selureh dokumen atau hanya gad:

3. Kiik tombol perintah Insert. Dengan langkah ini, titik sisip skan dibawa ke daerah pe Jrichdg com writhen by .
footnote atau endnote yang ada di margin bawah, Pada daerah pengetikan tersebus 127! ew: 4,38
mengetikan isi dari footnote atay endnote sesuai dengan keinginan, Xota Bandung®

Ia bagian tertenuy saja.

1 Infobdg.com, written by Ual The Seven 12/01/2012 |views: 4,382

Gambar 5.15 Tampilan Dokumen yang Dilengkapi Footnote

5.3  Menempatkan Komentar (Comment)

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. Untuk menyisipkan sebuah komentar atau catatan pada suatu
bagian dari dokumen, ikuti langkah berikut ini:

1. Pilih (sorot) teks atau bagian dokumen yang akan Anda beri komentar atau tempatkan

titik sisip pada teks tersebut.

LS

New
2. Pada Tab Review, dalam Group Comments, klik Comment New Comment. Dengan

langkah ini, kotak isian komentar akan ditampilkan di kanan dokumen.
3. Ketik komentar yang Anda inginkan pada kotak isian komentar yang tersedia.

@H S O mentl - Word Braduct Acinasio o
HOME  BSINT  DESON  PAGELAYUT  REFRREMCES  MAINGS | R
B Y O >
v B E & 3 ® B [
peting B Define Thessurus Word T mquige  Nes el e Accept Reject — - Compare Restrct
.
1. Pada baglan Format, lakukan pemilihan dan pa c
*  Number Format, digunakan untuk me:
Footnote atau Endnote.
*  Custom Mark, bila and da panamoran diganti dengan penempatan symbal
tertenty. Unt Irvga ki tombol perintah Symbel.
. Startat, angka aval pe 30 pada footnote dan
endnote.
*  Numbering, dgunakan untuk menentukan spakah penomoran sk meningat secara

torus-menorus pada sehirub halaman dokuman atau meningkat hanya pada soction dan
halaman tertenty saja sehingga ketika pindah section 3tay halaman penomoran
dilakucan darl awal lagi

Gambar 5.16 Tampilan Kotak Komentar



4. Untuk menyunting komentar lebih lanjut, pada Tab Review dalam Group Comments,
klik salah satu tombol perintah berikut ini.

Tombol .
. Perintah Keterangan
Perintah
o
Dl t Delete Untuk menghapus komentar atau catatan.
elete
£
Previous Untuk mencari mundur semua komentar atau catatan.
Previous
2
Next Untuk mencari maju semua komentar atau catatan.
Next
E Show Untuk menampilkan atau menyembunyikan komentar atau
Show Comments catatan.
Comments

PAGELAYOLT  REFERENCES  MAILINGS

€

. Pada bagian Format, lakukan pemilhan dan pengisian barikut:
*  Number Format, digunakan untuk memili bentuk format tampian penomaran

enomaran diganti
olrya, kiik tomb:
Rk

engan panampatan symbol
sah Syebal.
20 pads footnote dan

Numbering, digurakan untuk manentukon apokah pe a0 meningkat sscan
sTus 5 pada sshuryh hat doki atau meningkat hamya pada section dan

halaman tertenty ingga ketika pindah section atay halaman penamoran

dllakukan dars gyl logh

Pada b \ges, teniukan apakah footrote atay endnote barbaky pada

selurv dokoamen ataw hanya pada bagian tarteny safa

K1ik tombal perintab Insert. Dengan langkah i, titik sizip skan dibavn ke daeroh pengetitan

footnote gtay endrote yang sy di margin bavah, Pady daerah pengetiken tersebyt andy dapat

mengetfan & dari footnote atau endrote sesual dengan keinginan, Kots Bandung®

Gambar 5.17 Menampilkan Catatan atau Komentar yang Disembunyikan

5.4 Mencetak Dokumen
Dokumen yang selesai Anda buat agar bisa dibaca oleh orang lain tanpa menggunakan
computer tentu dicetak 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. Jendela Backstage ViewPrint akan ditampilkan di
sisi kanan.
2. Pada Backstage ViewPrint preview dokumen yang akan dicetak akan ditampilkan di
kanan Backstage ViewPrint.

<z

Gambar 5.18 Jendela Backstage View-Print



y Epson ESC/P-R "
Pada area Printer, pilih dan klik = offine 2 documentswaiting | 3 printer driver yang Anda

inginkan. Jika perlu lakukan pengaturan lebih lanjut dari Printer yang Anda pilih, dengan
cara mengklik Printer Properties.

Pada area Print, lakukan pengisian kotak isian Copies dengan jumlah salinan yang Anda
inginkan.

Anda dapat menentukan halaman yang akan dicetak, dengan cara melakukan pemilihan

’E Print All Pages v

The whole thing pada area Settings.

Masih pada area Settings, tentukan pula cara pencetakan untuk setiap sisi halaman
dokumen, urutan pencetakannya, orientasi pencetakannya, ukuran kertas, batas
margin pencetakan, dan jumlah halaman dokumen yang tercetak pada setiap halaman
kertas.
Jika pengaturannya sudah sesuai dan printer dalam keadaan sudah siap, pilih dan klik

=

Print

Print.



