Standar Kompetensi: 5. Menggunakan perangkat lunak
pengolah kata untuk menghasilkan informasi

Pengolah Kata

OpenOffice.org Writer 2.x

Pendahuluan OpenOffice.org

Mengenal OpenOffice.org dan Sejarahnya

OpenOffice.org (selanjutnya disingkat dengan istilah 00o0)
merupakan salah satu paket software perkantoran (office suite) yang saat
ini banyak beredar dan mulai populer di pasaran. Sejarah OOo dimulai dari
StarOffice, sebuah paket Office-suite komersial yang dibuat oleh Sun
Mycrosystems, perusahaan perangkat lunak yang terkenal sebagai produsen
programming software dan program-program aplikasi berbasis JAVA. Pada
tahun 2000, Sun menyumbangkan kode program StarOffice kepada
komunitas Open-source, sejak saat itulah dimulai pengembangan Office-
suite yang bersifat bebas (open-source sekaligus gratis) dan diberi nama
OpenOffice.org. Saat itu Sun menjadi sponsor dan donatur utama proyek
pengembangan OQo. Saat ini cukup banyak perusahaan yang mendukung
pengembangan OOo, di antaranya Novell, Debian, RedHat dan salah satu

perusahaan perangkat keras raksasa, Intel.
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Gambar 5.1 Jendela sambutan OpenOffice.org 2.3

Setelah tujuh tahun dikembangkan dan sukses dengan versi 1.x,
saat ini 00o memasuki versi 2.3 dengan tambahan fasilitas dan perubahan-
perubahan yang cukup signifikan. Perbedaan yang paling utama adalah
masalah tampilan yang semakin mirip dengan Microsoft Office sehingga
memudahkan pengguna program office-suite komersial tersebut untuk
bermigrasi ke 00o. Selain itu mulai OOo versi 2.0 telah dilengkapi dengan
program pembangun Basis Data yang disebut OOo Base dengan penggunaan

yang tidak jauh berbeda dengan MS Access milik Microsoft.
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Selain kaya fasilitas di dalam programnya sendiri, OO0 memiliki
fitur-fitur lain yang tidak dimiliki program-program office-suite sejenis,
antara lain;

e 000 dapat dijalankan pada berbagai Sistem Operasi (OS) populer,
yaitu seluruh varian Linux, BSD, Microsoft Windows, MacOS dan
tentu saja Sistem Operasi milik Sun, Solaris. Artinya, bila pengguna
berpindah dari satu OS ke OS yang lain, file hasil pengolahan 000
dapat tetap digunakan.

e Memiliki dukungan lebih dari 30 bahasa di dunia

e Kompatibel dengan program-program MS Office, OOo dapat
menjalankan file hasil pengolahan MS Word, MS Excel dan MS
PowerPoint

e Kemampuan untuk konversi ke file PDF secara langsung tanpa

memerlukan tambahan program lainnya

Aplikasi-aplikasi pada Paket OpenOffice.org
000 menyertakan enam buah aplikasi utama, yaitu
e 00o Writer
Program Pengolah Kata sebagai alternatif MS Word
e 00o Calc
Program Lembar Kerja/Spreadsheet sebagai alternatif MS Excel
e 00o Impress
Program Presentasi sebagai alternatif MS PowerPoint
e 0O0o Base
Program Basis-Data (Database) sebagai alternatif MS Access
e 0Oo Draw
Program Pengolah Grafis Vektor sebagai alternatif Corel Draw
e 0O0o Math

Program Penyusun Formula sebagai alternatif MS Equation

Menjalankan Aplikasi OpenOffice.org

Langkah untuk menjalankan OOo tidak berbeda dengan program-
program lain yang berjalan pada sistem operasi MS Windows maupun Linux.
Cara yang bisa dipilih untuk mulai bekerja dengan OOo sangat bergantung
pada pilihan penempatan shortcut pada waktu proses instalasi. Namun
secara umum, salah satu cara yang hampir pasti bisa dipakai adalah dengan

prosedur standar menjalankan program melalui langkah-langkah:
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Tabel 5.1 Menjalankan Program OQOo pada OS Windows dan Linux

Pada MS Windows Pada Linux

[ ] Kl]k menu “ﬁstart ° Kl]k menu “Launch/.é /n

® Sorot “Programs” / “All (tergantung desktop dan distro yang

Programs”

e Klik “OpenOffice.org” = e Sorot “Application”, sorot

pilihan program yang akan “Office” /“Office Suite”

dijalankan (Writer, Calc, o Klik “OpenOffice.org” - pilihan
Impress, Base, Draw atau

Math)

dipakai) pada taskbar

program yang akan dijalankan (Writer,

Calc, Impress, Base, Draw atau Math)

I Aurors Password Manager

I PHPTriad

I PrintMe Internet Printing

1) RAR Password Cracker

) »
& Nero Express @ Bink and Smacker v
@) Ericsson L | @ corerFre [ =2 operoffice.org bass
= NE .
@ Winamp ) kodak »| @ Duplcate Fik Finder L OPe age fatabases, create queries and reports to brack and
) Linguist R 1) FTP Navigator » | | Opelmanage your information by using Base
Mierosoft PowerPai) ) Microsoft Wisual Studio 5.0 y| @ Hcrostaff wiNAseT » | 1 Cpenoffice.org Impress
= ) L
) Microsoft web Publishin v| (@ MyspesdC > || {1 openoffice.org Math i
All Programs g - = y
) Mozilla Firefox » 5 il & OpenOffice.org Writer
Al 2
,| @ e , Al &l il
» »
»

iistart B W

I Turbo C++ 4.5

Gambar 5.2 Mulai menjalankan OooBase pada Sistem Operasi MS Windows XP

& Multimedia 4 16%
. P Efaxgtk
-4 Settings * & Open Office
@ System * @l Openoffice.org 2.0 Base
&) Toys * 1 Openoffice.org 2.0 Calc
A utilities ¥ §1 Openoffice.org 2.0 Draw
| (J Lost & Found ¥ 1 Openoffice.org 2.0 Impress
‘ ¥ Control Center i openoffice.org 2.0 Math
| Find Files/Folders =3 OpenoOffice,org 2,0 Printer Administration
1= & Help = |
i-’;\ Home (Personal Files) ™ Scribus (Page Layout)
¢ Bockmarks »
23 2 Quick Browser D
2 © Run command.
\e) (2] Switch User D
=] Lock session T
@ Log out. j Total) - No Folders
A .0 = - g &J R I'-i [iid (8%) K3b - The ¢ {2 Untitle
i ’J o \} 1= T Yo e EEm e— 13 TANTOWI YAHY/ |2, Untitle

Gambar 5.3 Mulai menjalankan OOo Writer pada Sistem Operasi Linux-Knoppix 5.0.1

Salah satu keunikan OOo adalah kemampuan membuka aplikasi
lain dalam paket OOo dengan cepat, pada jendela yang sama, saat suatu
aplikasi sedang aktif. Contohnya; saat ini aplikasi yang sedang aktif adalah
000 Writer, di dalam jendela Writer kita dapat langsung membuka aplikasi
lain seperti Calc, Base, Impress atau Draw. Caranya dengan meng-klik File

> New, lalu pilih aplikasi yang diinginkan. Perhatikan gambar 5.4 di bawah

& Untitled1 - 0OpenOffice.org Writer,

cl+o | i

Recent Documents 3 f:;. Presentation

= .
. Crawing

‘izards 3 p—
[3, Database

mo.

Gambar 5.4 Memulai aplikasi berbeda langsung dari jendela OOo Writer
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Instalasi OpenOffice.org 2.x pada Sistem Operasi MS Windows

Pada sebagian besar distribusi Linux terbaru, OpenOffice.org
biasanya sudah terintegrasi. Kelebihan OO0 adalah mampu bekerja multi-
platform, sehingga memungkinkan untuk dijalankan lintas Sistem Operasi.
Pada Windows, proses instalasi dimulai dengan menjalankan file instalasi
seperti ditunjukkan pada gambar 5.5 (file tersedia di CD)

Gambar 5.5 /kon file instaler OOo 2.3 pada MS Windows

Untuk memulai proses instalasi 000, klik ganda pada file instaler,

tunggu beberapa saat dan ikuti langkah-langkah pada tabel 5.2

Flzase wait while Setup is loading. ..

——

werifying installer: 45%

Gambar 5.6 Loading proses instalasi

Tabel 5.2 Kotak dialog Langkah-langkah instalasi OpenOffice.org

1 & Opendffice.org 2.3 Installation Preparation =87 X T
Dhank you 10r downioading Pada Tahap Pendahuluan dijelaskan
| OpenOffice.org 2.3. .
_— bahwa kotak dialog yang akan muncul
OpenOffice 2.3 i i o berikutnya adalah untuk instalasi OOo.
T Klik Next untuk melanjutkan
o =
(B [ ol
2 = Openffice.org 2.3 Installation Preparation (=ICT x j
* Select Folder P ol . . .
Select the Flder in which to save the unpacked Fes, Op‘—aofﬁce.arg 23 .P'I l]h LOl'(aS] .Llntuk mengekstrak fi le'ﬁle
R instalasi. Klik Unpack untuk
below. If you would like to save OpenOffice.ong to a different folder, click'Browse' to select. .
another older, me[anJutkan
Destination Folder
| Erowse.
Space required: 123.2MB
Space available: 1.6GB
< Back Unpack Cancel
3 Opendffice.org 2.3 Installation Preparation
* Unpacking — . P .

ease it whie theinstalation ies are being npacked, OpenOfficesry 2.3 Tunggu h] ngga Proses ekstraksi file-file
instalasi selesai
[ Show detais
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& OpenOffice.arg 2.3 - Installation Wizard

welcome to the Installation Wizard for
OpenDffice.org 2.3

The Instalation Wizard willnstall OpenOFfice.org 2.3 on your
computer  To continue, clck Next,

Buld cartributed in collabor ation with the communiy by Sun
fcrosystems, Inc. For credits, see:
it s, openoffice, orgjwelcomefere dits, htal

Selanjutnya akan ditampilkan Dialog
Selamat Datang. Klik Next untuk
melanjutkan

ety Cancel
5 & Openffice.org 2.3 - Installation Wizard X N
.
License Agreement S
Please read the folloning license aareement carefully. \

LIBRAKY (INCLUDING BUL NOT LIMITED TO LOSS OF DATA o
OR DATA BEING RENDERED INACCURATE OR LOSSES
SUSTATNED BY YOU OR THIRD PARTIES OR A FATLURE OF

THE LIBRARY TO OPERATE WITH ANY OTHER SOFTWARE),
EVEN IF SUCH HOLDER OR OTHER PARTY HAS BEEN

ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGES.

END OF TERMS AND CONDITIONS

@1 accept the terms in the license aqreement:
Tda not accept the terms in the license agreement

<Back et > Cancel

Pada layar persetujuan lisensi, bacalah
dengan cermat isi perjanjiannya, lalu
tandai pilihan “I accept the terms in
the license agreement”. Klik Next
untuk melanjutkan

15 OpenOffice.arg 2.3 - Installation Wizard

Customer Information

Please enter your information.

User Name:
Wibisono Sukmo Wardhano

Crganization:
Bills Jasaniagakarya Nusantara

Installthis applcation for:
® anyane who uses this computer (all users)

) Orly for me (Windows 3P Frofessional Flust)

<Back et > Cancel

Masukkan nama dan organisasi user.
Klik Next untuk melanjutkan

i OpenOffice.org 2.3 - Installation Wizard

Setup Type

Choose the setup type that best suts your nesds

Please select a setup type.

® Ecrpiets
(B2 Al program features wilbe installsd. (Requives the most disk
B s
custom

(=i you wank installed and where they
ﬁgp willbe nst lled. Recommended for advanced users;

<Back et > Cancel

Pada dialog pemilihan tipe setup, pilih
Complete untuk menginstal seluruh
program pada paket 0Oo, Klik Next
untuk melanjutkan

File Type

Select the Fle types For which vou wank OpenOffice.org 2,3 ko be the default
appication
ff be et a5 the defaul application to open the following ik types.

This means, for instanee, thak if you double click an sne of these files, OpenOffice.cra 2.3
will open t, not the progam thak opens it now.

Ficrsaft Word Borments:
Mierosoft Excel Spreadsheets

Microsoft PowierPoint Presantations

IF you are just trying out OpenOffice.orq 2.3, you probably dort wank this to happen, 5o
leave the boxes unchecked,

<Back et > Caneel

Bila pada Windows telah ada paket MS
Office, dialog ini sebaiknya dilalui,
namun bila tidak ada, beri centang
pada ketiga pilihan tersebut, dengan
demikian bila nantinya terdapat file-
file Word (*.doc), Excel (*.xls) dan
Powerpoint (*.ppt) otomatis dibuka
dengan Writer, Calc dan Impress. Klik
Next untuk melanjutkan

Ready to Install the Program

The wizard s ready to begin installatian.

Click Install to begin the installation.

TF you want ko revisw or changs any of your installtion settings, click Back. Click Cancelto
ext: the wizard,

cgack |intal ] Cancel

Setelah selesai melakukan pengaturan
seperlunya, Proses instalasi dapat
dimulai. Klik Install untuk melanjutkan
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10.

Open0ffice.org 2.3 - Installation Wizard

Installing OpenOffice.org 2.3
The program festures you selected are being installed

Please walt while the Instalation Wizard instals OpenOffice org 2.3. This
may take several minutes,

Status:

Copying new fies

—

Cancel

11.

Tunggu hingga proses instalasi selesai
dilakukan

i Openoffice.org 2.3 - Installation Wizard

Installation wizard Completed

The Instalation Wizard has successfully instaled
Openoffice.or 2.3. Click Firish to exit the wizard,

Firich

Klik Finish untuk mengakhiri proses
instalasi

Saat pertama kali bekerja dengan 0Qo, kita akan diminta

menyetujui ketentuan-ketentuan lisensi dan melakukan registrasi dengan

langkah-langkah sebagai berikut

Tabel 5.2 Kotak dialog Langkah-langkah instalasi OpenOffice.org

1.

Welcome to Open0ffice.org 2.3

OpenOffice.org.

2. Licenss Agreement

Click Next'to continue.

Pada jendela sambutan, klik Next >>
untuk melanjutkan

Steps  Pplease fol ese steps to accept th
et Licen: lbar or the Scrol

1. Welcome

mpl 52 Agreement. Please use the scro
1 butken in this dialog o view the entire lcense text.

2. Click ‘Accept'o accapt the terms of the Agresment.

LIERARY (INCLUDING ELIT NOT LIMITED TO LOSS OF DATA OR DATA  »
BEING

RENDERED INACCURATE OR LOSSES SUSTAINED BY YOU OR THIRD
PARTIES OR A

FAILLRE OF THE LIERARY TO OPERATE WITH ANY OTHER

SOFTWARE), EVEN TF

SUCH HOLDER OR GTHER PARTY HAS BEEN ADVISED OF THE

POSSIBILITY OF SUCH
DAMAGES.

END OF TERMS AND CONDITIONS e

Sarall Down

Baca baik-baik lisensi GPL pada
kolom lisensi hingga akhir dengan
menekan tombol Scroll Down atau
arahkan ruler hingga bagian akhir
lisensi, klik Accept untuk menyetujui
Perjanjian lisensi tersebut

[ ceba J[mst ]| | [ oedne ]
3 = ‘Welcome to Open0ffice.org 2.3 =8 X
1. welcome . willbe used in the dacument: propeties, templates and wher you Isi kan nama penggu na program ’ kl] k

ianges made ko documents
2. Licenss Agresment

. Liser name:

4. Online Update Eistname  |Wibisono ]
5. Regstration Lestrame [Wardhons ]
pwas ]
ccpak J[_mete | ]

Next >> untuk melanjutkan
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Indikator Pencapaian:

Menjelaskan pengertian
menu dan ikon yang
terdapat dalam
perangkat lunak
pengolah kata

Menerangkan fungsi
menu dan ikon yang
terdapat dalam
perangkat lunak
pengolah kata

Mengidentikasi menu
dan ikon yang terdapat
dalam perangkat lunak
pengolah kata

Menampilkan menu dan
ikon yang tersembunyi
dan menyembunyikan
ikon-ikon yang tidak
diperlukan

2. License Agresment

3 U

Stps  onlineUpdate

1. Welcome Openoffics
In doing 50 anline Update does not bransfer persanal data,
A5 5007 5 a new version & avalable, you wil be notfied,

You can configure His Feature at Tools | Options. .. f OpenOffice.org | Online
Update.

[ P ity

searches autamatically at regular ntervals far new versions.

[T || | e

Pada jendela “Online Updates” beri
tanda centang pada pilihan Check
for updates automatically bila ingin
mendapatkan update dari OOo secara
otomatis melalui internet, pilihan ini
bisa dilewati, klik Next >> untuk
melanjutkan

5. | H

Steps

Welcome to Openoffice.org 2.3

2. Lizense Agresment

3, User name

4. Onlne Update:

1. welcome (& &g

e hope you enjay working with Openofiice org.

To exit the wizard, cick Finish'

3 Op
is withaLt cblgation.

an inform you about new developments
concerning this product.

© Twant to register now
© Twant toregister later
© ik A e et

© I have already registered

c<Back || ] Erish

][ concel

Pada bagian “Registration” tentukan
pilihan registrasi pengguna program,
untuk menghindari kerumitan, kita
bisa memilih “I do not want to
register” , klik Finish untuk
mengakhiri proses registrasi

Kompetensi Dasar :
5.1 Menunjukkan menu ikon yang terdapat dalam perangkat lunak
pengolah kata

Mengaktifkan Program Pengolah Kata OOo Writer

Untuk mengaktifkan OOo Writer pada OS M Windows dapat

dilakukan dari menu Start > All Programs > OpenOffice.org 2.3 >

OpenOffice.org Writer.

ﬁ@mma”d Prampt |;—, CpenOffice.org 2.3 Az
™ Startup » i’

| :‘j Acrobat Reader 5.0 -
M TOSHIEA 3

,&;i Micrasaft OFfice Exce [ Winamp |
) winamp3 v

) Caleulator & winzio =

ﬁwmamp ) Yahoo! 3
/) vahoo! Messenger 3

u Acrobat Reader 5.0

& Internet Explorer
= I,_J] Microsoft Office Access
L:X] Microsoft Office Excel
li“] Microsoft Office InfaPath

|O] Microsaft Office Outlook

Openiffice.org Base
Openoffice.org Calc
OpenOffice.org Draw

{ Openoffice.org Impress

Openoffice.org Math

3 iii Openoffice, org Writer l
Create and edi text and graphics in letters, reports,
documents and Web pages by using Writer,

Gambar 5.7 Memulai OOo Writer pada menu start MS Windows

Menu dan lkon pada OOo Writer

Mengidentifikasi Menu dan lkon

Untuk menunjang kerja, OOo Writer menyediakan perintah-

perintah yang berkaitan dengan pengolahan Kkata.

Perintah-perintah

tersebut dirangkum dalam bentuk menu pull-down maupun toolbar yang

terdiri dari ikon-ikon.
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Baris Menu Tombol Ukuran

Toolbar Standard

Baris Judul

Toolbar Formatting Ruler

Mistar

Area Kerja
Dokumen

Baris status

Page 11 Default 100% || INSRT || STD

Gambar 5.8 Lembar Kerja OOo Writer

Evaluasi Sikap 5.1:

Tugas Individu
a. Bukalah program OOo Writer dan perhatikan Gambar 5.8
b. Tuliskan pada buku tugas; fungsi masing-masing bagian yang
ditunjukkan pada gambar 5.8

Elemen-elemen pada baris menu

Baris menu merupakan fasilitas yang disediakan oleh hampir
setiap program secara default. Baris menu biasanya terdapat di bagian atas
jendela program, di bawah baris judul. Menu pada OOo Writer terdiri dari
File, Edit, View, Insert, Format, Table, Tools, Window dan Help. Baris
menu berbentuk pull-down, untuk mengaktifkannya klik pada salah satu

menu, lalu pilih menu-menu lain di dalamnya.

'E KelasX_5_PengolahKata - OpenOffice.org Writer

=M Edit Wiew Insert Format Table Tools ‘Window Help

P PSR Y KR b
= Open... Chrl+0 —
Recent Documents v cl |- Black Vl e vl
Wizards 3 R R AR - - L I R
[ﬁ Close
E Save Chrl+5

Bl save ss... Crel+shift+s
Save Al

i Reload

Wersions, ..

|4 Export...

Gambar 5.9 Mengaktifkan menu File
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TIPS

Untuk mengaktifkan
menu, dapat juga
dilakukan melaluijalan
pintas (short-cut) pada
tombol keyboard berupa
kombinasi tombol Alt +
huruf-yang-digaris-
bawah-pada-menu.

Contoh: menu File dapat
diaktifkan dengan
kombinasi tombol Alt+F




@€t

.p-y Default

Evaluasi Sikap 5.2:
Tugas Individu
e Bukalah program 00o Writer
e Rangkumlah pada buku tugas;
isi dan fungsi dari menu File dan Format.

4 6 8 9 0
Heorceeoyo,
i @00 OECHO C U M

Elemen-elemen Toolbar

Secara default, OOo Writer menyediakan dua jenis toolbar, yaitu
Standard dan Formating, namun kita juga bisa menambahkan toolbar yang
lain melalui menu View > Toolbar, lalu beri tanda centang pada jenis

toolbar yang ingin ditampilkan.

B KelasX 5_PengolahKata - OpenOffice.org Writer

File Edit Insert Faormat Table Tools Window Help
PEA L AV Print Layout . . il
(@8- gv 8 e 2] R-& b
Web Lavout
J;,‘J E - m T i §|
Toolbars 3D-3ettings
T
]

L] o Status Bar Align
Bullets and Murmbering

Ruler Drawing

AS

Drawing Object Properties
Text Boundaries

Field Shadings Ctrl+Fs
Ficld Mames Chrl+FS

Fontwark

AR

= fion

Form Contrals

Form Design
Monprinting Characters  Ctrl+F10

Form Mavigation
v Hidden Paragraphs

v Formatting

Data Sources F4 Frame
Insert
Media Playback
OLE-Obiect

Picture

Full Screen Chrl+Shife+3

LSl @

Zoom...

v Standard
Standard {¥iewing Mode)
Table
Text Object

Gambar 5.10 Menu untuk menampilkan toolbar lain pada jendela OOo Writer

Pada masing-masing toolbar terdapat ikon-ikon yang mewakili
perintah tertentu, toolbar standard mengumpulkan ikon-ikon yang
mewakili perintah-perintah dasar seperti membuka, menutup, menyimpan
file dan sebagainya. Sedangkan toolbar formatting menyediakan ikon-ikon

yang berfungsi melakukan format terhadap teks dan paragraf

& B - w&ﬁw..ﬂ%@

11 12 131415

17 18 19 20

Gambar 5.11 Toolbar standard dan formatting
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Evaluasi Sikap 5.3:
Tugas Individu
e Perhatikan gambar 5.11
e Bukalah program OOo Writer
e Tuliskan pada isian di bawah ini; fungsi dari masing-masing ikon
yang ditandai dengan nomor 1 - 20.

Kompetensi Dasar :
5.2 Menggunakan menu ikon yang terdapat dalam perangkat lunak
pengolah kata

Bekerja dengan dokumen OOo Writer
Membuat dokumen baru

Pada saat kita membuka program OOo Writer secara default akan
ditampilkan sebuah dokumen baru berupa halaman kosong. Sedangkan

langkah umum untuk membuat sebuah dokumen baru pada program yang

sedang aktif adalah dengan memilih ikon = - pada toolbar. Selain itu

bisa pula melalui shortcut kombinasi tombol Ctri+N pada keyboard.

10 Teknologi Informasi & Komunikasi - Kelas X

Indikator Pencapaian:

Mengelola dokumen
pada program pengolah
kata

Memodifikasi jenis dan
pengaturan pada teks

Memodifikasi
pengaturan halaman

Mendemonstrasikan
pembuatan mail-merge




Menyimpan dokumen
Ada tiga skenario penyimpanan file pada dokumen OOo. Untuk
menyimpan dokumen pada saat pertama kali dibuat (belum pernah

disimpan sama sekali) bisa dilakukan dengan memilih menu File > Save

atau klik ikon (= pada toolbar. Selain itu bisa pula melalui shortcut
kombinasi tombol Ctrl+S pada keyboard. Ketiga langkah ini akan
menghasilkan efek yang sama dengan memilih menu File > Save As....

Lalu pilih tempat penyimpanan melalui kolom Save in dan nama
file yang akan disimpan pada kolom File name. Secara default, program
00o Writer akan menyimpan file dalam format OpenDocument Text (*.odt).
Namun Writer juga mengijinkan kita untuk menyimpan file dalam format
program pengolah kata lainnya, termasuk Microsoft Office Word (*.doc).
Untuk menyimpan file dalam format selain ODT, dapat dipilih melalui

kolom Save as type.

Save As E

Savejn [ ODT Fomat | = Eg-

[55‘, Kelasi_1_OperasiDasar,odt

{;‘, Kelasy_2_PerangkatTIK,odt

B

de Recent |2 Kelas®_3_KetentuanTIK.odt
ocuments = ODF Text Document [odt)
= Kelask_4_sistemOpe
7= l:_-\' | -~ | :: ODF Text Document Template [.ott]
L f;f—‘l Kelask_S_Pengolahtl operOffice.org 1.0 Test Document [ sxw)
[= Kelask_Lengkap.odt|OpenOffice.org 1.0 Text Document Template [stw

Desktop

P [doc]
Microzaft wWord 95 [ doc)
Microsoft wWord B.0 [.doc)

N
‘J Rich Test Format [.itf]
Starwiiter 5.0 [ sdw]
My Documents Starwiter 5.0 Template [ var]
Starwriter 4.0 [ z=dw]
= Starw/fiiter 4.0 Template [ var]
| Starwriter 3.0 [ sdw]
Starwiiter 3.0 Template [.var]
My Computer Test [ tut]

Text Encoded [.tst]
HTHML Docurent [0penDffice.org Writer] [ htral)

AportisDoc [Palm] [pdb)
h DocBook, [xml]

@ﬁ

My Network ) Mictosolt Word 2003 XML (smi]
Places MG Pocket Word [ pew] =
Save as pe: |DDF Text Document [.odt) j Cancel

W Automatic file name extension
[~ Save with password
r

Gambar 5.12 Jendela konfirmasi penyimpanan file

Skenario kedua adalah menyimpan dokumen yang sedang aktif
dan sebelumnya sudah pernah disimpan. Penyimpanan dilakukan melalui
mekanisme Save. Pada skenario kedua tidak akan dikonfirmasi lagi
mengenai nama, tempat penyimpanan dan format file seperti ditunjukkan
pada gambar 5.12.

Sedangkan skenario terakhir adalah menyimpan file yang sudah
disimpan namun ingin disimpan lagi dengan nama yang berbeda atau di
tempat lain atau dengan format yang berbeda, skenario ini hanya dapat
dilakukan dengan mekanisme Save As. Prosedur selanjutnya adalah sama

dengan skenario pertama.
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Evaluasi Praktik 5.1:
Tugas Kelompok (2 siswa)
e Buatlah sebuah file baru pada OOo Writer
« Tuliskan puisi di bawah ini, gunakan ikon-ikon yang telah kalian
pelajari pada Evaluasi Praktik 5.3

Resah Jiwa Malam
Karya: Wibisono Sukmo Wardhono

Di hari yang lelah
Di penantian yang resah

Raga terjaga
Di jiwa yang tak bertenaga

Hamparan malam merajut kalam
Terjebak diam lalui kelam

e Simpanlah dengan nama praktik51 dalam format default Writer.
e Simpan juga dengan nama praktik51 dalam format MS Word
NB: Simpanlah kedua buah file tersebut pada direktori /home

Menutup File dan Program 0Oo Writer

Untuk menutup file yang sudah disimpan tanpa menutup program
000 Writer secara keseluruhan, dapat dilakukan dengan menekan
kombinasi tombol Control+W. Selain itu bisa juga dengan menekan tombol

[x] pada bagian dalam jendela program.
x

Gambar 5.13 Tombol [x] di bagian bawah berfungsi untuk menutup file dan tombol [x] di
bagian atas berfungsi untuk menutup program OOo Writer

Sedangkan untuk menutup program OOo Writer secara
keseluruhan dapat dilakukan dengan menekan tombol [x] pada bagian luar
jendela program atau dengan menekan kombinasi tombol Control-Q.

Bila file belum disimpan maka OOo Writer akan menampilkan
jendela konfirmasi seperti ditunjukkan pada gambar 5.14. Klik Save untuk
menyimpan, Discard untuk mengabaikan penyimpanan dan tetap munutup

program serta Cancel untuk membatalkan penutupan.

OpenOffice.org 2.3

\?1) The document "Untitled1” has been modified.
Do wou wank ko save your changes?

Lave Discard Cancel

Gambar 5.14 Jendela konfirmasi untuk file yang belum disimpan
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Membuka File Hasil Pengolahan Data OOo Writer

File Hasil pengolahan data OOo Writer dapat dibuka melalui
beberapa jalan. Di antaranya dapat dibuka langsung melalui jendela
penjelajah file, seperti Windows Explorer pada OS MS Windows. Untuk file
default 000 Writer (berekstensi *.odt), kita dapat membuka file tersebut

dengan cara klik ganda di atas ikon file tersebut.

E a jaringan_tok.doc
- = | Microsoft Word Document
Tl —— | 3.393 KB

Type: OpenDocument Text

Title: Wyriter 1 odt

Author: Wibisono Wardhono
Modified: 12/22/2007 5:52:39 PM
Size: §.6KB

Gambar 5.15 File default hasil pengolahan OOo Writer

Sedangkan file hasil pengolahan program pengolah kata lain
dapat pula dibuka dengan OOo Writer dengan klik-kanan pada ikon file

tersebut, sorot bagian Open With, lalu klik swriter.

7_' ™ vrikerlod

- | WpEMDOCUmENE Texk
Tl = KB

Open With Q[ Microscft office word

9 WinZip [l == cuvicer

E-mail with ¥ahoo! B wWordPad

Send To » o Opera Internet Browser

Cut Choose Program...

£ Copy

Create Sharteut
Delete
Renarne

Propetties

Gambar 5.16 File hasil pengolahan MS Office Word dibuka menggunakan OOo Writer

Mengekspor File Pengolahan Kata Sebagai File PDF

Salah satu keunggulan Ooo Writer dibanding program pengolah
kata lainnya adalah kemampuannya meng-ekspor file ke dalam bentuk PDF,
sehingga nantinya file yang kita buat dapat dibaca di berbagai platform
dengan program-program pembaca file PDF seperti Adobe Reader, Foxit

Reader dan sebagainya. Ekspor file dapat dilakukan melalui menu File >

|

Export as PDF. Selain itu bisa pula melalui klik ikon = pada taskbar.
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Mencetak Dokumen

Untuk mencetak file Writer, klik menu File > Print, atau melalui
kombinasi ringkas Control+P pada keyboard. selanjutnya akan ditampilkan
jendela pencetakan seperti pada gambar 5.17.

Print 3

Prinker

ame |Can0n iP1800 series W | ’ Properties... ]

Status Default printer; Ready
Type Canon iP1800 seties
Location LISEOOL

Comment

[ print ta file

Prink range: Copies

) all pages Murnber of copies
O
Collate

() Selection

[ Ok ] ’ Cancel ] ’ Help ]

Gambar 5.17 Jendela pengaturan atribut pencetakan

Melalui jendela tersebut bisa diatur pilihan halaman yang akan
dicetak, sekaligus dengan pengaturan jumlah cetakan yang akan dibuat.
Untuk pengaturan lainnya klik tombol Properties, klik tombol OK untuk

mulai mencetak dokumen. Selain itu bisa pula melalui klik ikon pada
taskbar, namun dengan cara ini pencetakan tidak bsa diatur, Writer akan

langsung mencetak seluruh halaman pada dokumen sebanyak satu kali.

Melihat Tampilan Cetakan (Preview)

Untuk melihat tampilan dokumen sebelum dicetak klik menu File

> Page preview, atau melalui klik ikon pada taskbar.

& KelasX_5_PengolahKata - OpenOffice.org Writer

v Help

AR -0 |AE v HERETQA O

sHo (2Bl

EE @ nB-m @ S B 5§ dosePrevien =

E I I Lan |

Gambar 5.18 Tampilan Page preview
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Pengaturan Teks
Format Karakter

Pengaturan karakter berfungsi untuk menentukan jenis, bentuk,
posisi dan latar belakang font, serta penentuan hyperlink. Format karakter
dilakukan melalui menu Format > Character. Selanjutnya akan muncul

jendela seperti ditunjukkan pada gambar 5.17.

Character
Font |Font Effects | Position | Hyperlink || Background

Font Typeface Size
Regular 10

v
Ttalic 10,5
EBold 11
Bold Italic 1z
13
14

1g

Language

5% Enalish (UsA) v

O pensSymbol

The same Font will be used on both your prinker and your screen,

[ OF ][ Cancel ][ Help ][ Reset ]

Gambar 5.19 Jendela pengaturan karakter pada tab Font

Evaluasi Sikap 5.4:
Tugas Individu

e Perhatikan gambar 5.19

» Tuliskan pada isian di bawah ini; fungsi dari masing-masing bagian
Font

Typeface

Size

Language

Bila tab Font Effects di-klik, akan ditampilkan bagian-bagian
yang berfungsi untuk mengatur bentuk-bentuk dan efek-efek dari font,
perhatikan tampilannya pada gambar 5.18. Sedangkan tab Position
mengatur penempatan posisi teks, tampilannya ditunjukkan pada gambar
5.21. Tab berikutnya adalah Hyperlink, yang berfungsi memasukkan link
(sambungan) pada suatu teks menuju halaman tertentu di internet. Tab
yang terakhir, yaitu Background, berfungsi untuk menambahkan latar
belakang warna pada suatu teks seperti pada [EIRILE-

KTSP Standar Isi 2006 - Berbasis FOSS 15




Character @I

Fort (Font Effects | Position | Hyperlink | Background

Underlining Color Effects
Single v | | Gray W (\ikhout)
Strikethrough Relisf
Double v | [ Individual words {Wikhout) W
Faont color [T outline
[ Automatic w [ shadow
[T Blinking
[ Hidden

Gambar 5.20 Jendela pengaturan karakterpada tab Font Effects

Evaluasi Sikap 5.5:
Tugas Individu
e Perhatikan gambar 5.20
e Tuliskan pada isian di bawabh ini; fungsi dari masing-masing bagian

Underlining

Strikethrough

Font color

Effects

Character, @‘

Font | Font Effects |Position | Hyperlink | Background

Pasition
) Superscript 1%
(%) Normal 100%,
() Subscript

Ratation | scaling
(%) 0 degrees (O oddegress () 270 degrees
Scale width 0% &

Spacing
: 0,0pk Pair ketring

Gambar 5.21 Jendela pengaturan karakterpada tab Position

Evaluasi Sikap 5.6:
Tugas Individu

e Perhatikan gambar 5.21

e Tuliskan pada isian di bawabh ini; fungsi dari masing-masing bagian
Position

Rotation/Scaling

Spacing
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Evaluasi Praktik 5.2:
Tugas Kelompok (2 siswa)
e Buatlah sebuah file baru pada OOo Writer
» Tuliskan rangkaian rumus di bawah ini dengan jenis font bebas dan
ukuran font 12pt, gunakan macam-macam pengaturan teks yang
telah kalian pelajari pada Evaluasi Sikap 5.4 - 5.6

Dari sebuah fungsi f(x) = ax? + bx + ¢, tentukan nilai x agar f(x) = 0, bila
diketahui

Penyelesaian:
X12=(-b + (b*- 4.a.c)""?) / 2.a

+ ((-6)2 - 4.1.8)") / 2.1
+(36-32)") /2
+42) 1 2=(6+2)/2
2)/2=8/2
2)/2=4/2

(6

(6

= (6

(6 +
6 -

maka atau

|| ||N""*’

Hitunglah hasil dari pembagian faktorial 7!/ 5!
Penyelesaian:

7'=7x6x5x4x3x2x1

5= 5x4x3x2x1

7!/ 5! =7 X 6 X 5x43x2xt /| 5x4oe3x2x%
7' /5'=7x6=42

maka EETERYA

+ Simpanlah dengan nama praktik52 pada direktori /home

Bulleting dan Numbering

Bulleting dan Numbering digunakan untuk membuat daftar (list).
Untuk menggunakannya, tempatkan krusor pada bidang kosong yang akan
diisi daftar, lalu klik menu Format > Bullets and Numbering. Selanjutnya
akan ditampilkan jendela pengaturan Bullets seperti tampak pada gambar
5.20. Pilih jenis bullet yang diinginkan, lalu klik OK untuk mulai membuat
daftar dengan menggunakan bullet tersebut. Pilihan bullet lain dengan

bentuk yang lebih menarik bisa dicoba pada tab Graphics.
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Bullets and Numbering E]

Bullets | Numbering bype | Outline | Graphics | Position | Options

Selection
. | ® . ]
. | ® © ]
. | ® . (]
E |3olid diamond bullets }_
” X v
2> s X v
-2 - X v
[ Cancel ] [ Help ] [ Reset

Gambar 5.20 Jendela pengaturan bullet

Sedangkan untuk pengaturan numbering dapat dilakukan dengan
memilih tab Numbering type.

Bullets and Numbering E]
Bullets \Mumbering bype | Outline | Graphics | Position | Options
Selection

1) . () l.

) B ) I
(3) 1
(a) i

B) b) (b ii

C) c) (<) ii.

[ Cancel ] [ Help ] [ Reset

Gambar 5.21Jendela pengaturan numbering

Untuk pembuatan daftar berjenjang dilakukan dengan memilih
tab Outline seperti ditunjukkan pada gambar 5.22.

Bullets and Numbering E]
Bullets | Mumbering type  |Outline | Graphics | Position | Options
Selection
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) . I 1.
. . Al 1
. . . 1
I A 1 -
A | 1.1 -
I a. 1.1.1 *+)
a) i. 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
[ Cancel ] [ Help ] [ Reset

Gambar 5.22Jendela pengaturan outline
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Untuk mengatur ukuran bullet, jarak spasi, tanda pemisah, jarak
outline serta pengaturan opsional lainnya dapat dilakukan melalui tab
Position dan Options.

Selain melalui menu, pengaturan bulleting dan numbering dapat
juga dilakukan melalui ikon-ikon pada toolbar seperti ditunjukkan pada

gambar 5.23.

HH

UL
-

1|
v
1]
+
1]

Gambar 5.23 /kon-ikon pengatur bullets and numbering

Evaluasi Praktik 5.3:

Tugas Kelompok (2 siswa)
» Buatlah sebuah file baru pada OOo Writer
e Tuliskan daftar di bawah ini

Materi TIK tingkat SMA
e Kelas X
1.1 Semester 1
1.1.1 Operasi Dasar TIK
1.1.2 Perangkat TIK
1.1.3 Ketentuan Penggunaan Perangkat TIK
1.2 Semester 2
1.2.1 Sistem Operasi
1.2.2 Pengolah Kata
e Kelas XI
2.1 Semester 1
2.1.1 Internet
2.2 Semester 2
2.2.1 Pengolah Tabel Angka
e Kelas Xl
3.1 Semester 1
3.1.1 Pengolah Grafik
3.2 Semester 2
3.2.1 Presentasi

» Simpanlah dengan nama praktik53 pada direktori /home

Menyisipkan simbol (karakter khusus)

Untuk menyisipkan simbol pada isi naskah, letakkan krusor pada
lokasi yang diinginkan, klik menu Insert > Special Character. Selanjutnya
akan muncul jendela seperti ditampilkan pada gambar 5.24. Pilih salah

satu simbol yang diinginkan, lalu klik OK.
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Special Characters @

Fart Trebuchet M5 ~ | Subset Latin-1 v
I IR e
o123 (4|56 |78 |:]<]|=|=]"?
@|A|B|C|{D|E|F|G|H| I |J|[K|L[MIN|OD —
PIQIR|S|T{UfY WX Y 20|12
“lalblecldle|flg|lh|i|i|k|l|m|n]o
plalr|s |t ulw|w|x|{v|z[{]|I]}]~ ®
I 2 A - A O I I =T R B A l
slE ] B R A2 S N e
Characters:

Gambar 5.24 Jendela untuk menyisipkan smbol (karakter khusus)

Mencari dan Mengganti Kata

Ada kalanya ketika kita membuka suatu naskah, kita perlu
mencari satu bagian dengan kata-kata maupun kalimat tertentu, atau
bahkan kita ingin mengganti suatu kata di seluruh bagian naskah dengan
kata lain. Untuk keperluan tersebut OOo Writer menyediakan fasilitas yang

bisa diakses melalui menu Edit > Find & Replace.

Find & Replace '

(X

Search For =
Wibisono Sk “
Find Al
Repl ith
wibisono Sukmo Wardhona, 5T] L
Replace all

[ Match case

[] whole words only

More Options ¥ Help ] [ Close ]

Gambar 5.25 Jendela untuk mencari dan mengganti dan mengganti kata (kalmat)

Untuk mencari suatu kata (kalimat), cukup isikan bagian Search
for dengan kata (kalimat) yang ingin dicari, lalu klik Find untuk mencari
satu per satu. Bila ingin mengumpulkan seluruh kata, klik Find All.
Sedangkan untuk mengganti kata (kalimat), isikan kata (kalimat) yang akan
diganti pada bagian Search for dan masukkan kata (kalimat) penggantinya
pada bagian Replace with. Untuk mengganti satu per satu, klik tombol
Replace atau klik Replace All untuk mengganti semua kata (kalimat) pada

bagian search dengan kata (kalimat) penggantinya.
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Pengaturan Format Paragraf
Pengaturan paragraf secara umum dapat diakses melalui menu
Format > Paragraph. Namun beberapa fasilitas dapat diakses secara

langsung melalui ikon-ikon yang terdapat pada toolbar.

Mengatur Indentasi

Agar tertata dengan rapi dan memenuhi kaidah penulisan suatu
naskah, maka bentuk paragraf perlu diatur dengan memanfaatkan fasilitas
pembatas (indentasi) yang tersedia di bagian atas dokumen. Pengaturan
indentasi ini dapat dilakukan dengan menggunakan teknik drag 'n drop

pada mouse.

N =

| |
sk ingin mencintaimu dengan sed:
| ]

=i vang #nenjadikannya abu, Ak ingin mer
:disamgail;an. fwan kepada hujan vang menj:

Gambar 5.26 Indentasi bagian kiri, segitiga bagian atas menandai awal paragraf, sedangkan
bagian bawahnya menunjukkan batas kiri paragraf

Dengan kata vang fak sempat divcapkan. Kayu kegadg'

u dengan sederhana: Dengan isyarat vang tak sempaf
13 tiada

Gambar 5.27 Indentasi bagian kanan menandai batas akhir kalimat-kalimat di dalam
paragraf

Menentukan Orientasi Perataan Paragraf

Perhatikan rangkaian toolbar pada gambar 5.28

Gambar 5.28 lkon untuk memilih orientasi perataan

Berurutan dari kiri ke kanan adalah ikon untuk meratakan

paragraf di bagian kiri, tengah, kanan dan kiri-kanan (justified).
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Mengatur Jarak Spasi Paragraf
Jarak paragraf dapat diatur melalui jendela menu pengaturan

paragraf. Melalui tab Indents & Spacing, pilihlah jarak spasi pada bagian

Spacing.
Paragraph
Background
Indents & Spacing Aligriment Text Flow Mumbering Tabs Drop Caps Borders
Indent
Before text 0,00cm S
After text 0,00cm kS
Eirst line 1,59cm = I
[ awutomatic I
Spacing |
Above paragraph 0,00cm S
Below paragraph 0, 00cm z,
Line spacing
1.5 lines ~
Reaqister-true
[ activate
[ Ok ] [ Cancel ] [ Help ] [ Reset ]

Gambar 5.29 Jendela pengaturan paragraf, bagian yang dilingkari merupakan tempat
pengaturan spasi di dalam paragraf

Membuat Drop Caps

Drop Caps merupakan sebuah fasilitas untuk membesarkan huruf
atau kata(-kata) pertama di suatu paragraf sebesar ukuran baris yang
diinginkan. Untuk membuat drop caps, perhatikan contoh paragraf di
bawah ini.

ingin mencintaimu dengan sederhana: Dengan kata yang tak sempat
diucapkan. Kayu kepada api yang menjadikannya abu. Aku ingin
mencintaimu dengan sederhana: Dengan isyarat yang tak sempat
disampaikan. Awan kepada hujan yang menjadikannya tiada

dari: AKU INGIN (Sapardi Djoko Damono)

Bloklah bagian yang akan dibuat sebagai drop caps seperti contoh
di atas (pada tulisan “Aku”). Lalu klik menu Format > Paragraph. Pilihlah
tab Drop Caps, lalu berilah tanda centang pada bagian Display drop caps.
Pilihan ini akan menghasilkan drop caps pada huruf “A”; untuk
menghasilkan drop caps pada tulisan “Aku”, berilah tanda centang juga
pada bagian Whole word. Pada bagian Lines, masukkan jumlah baris yang
akan dijadikan ukuran drop caps. Dalam contoh ini akan dibuat drop caps

sebesar dua baris
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Paragraph

Background

Indents & Spacing Alignment Texk Flow Mumbering Tabs | Drop Caps | Borders
Settings

Display drop caps Ak u

Whale word

Mumber of characters:

Lings 2 —

Space ko text 0,00cm 3
Conkents

Texk Al

Character Style [Mone] v

[ Ok ] [ Cancel ] [ Help ] [ Reset

Gambar 5.30 /kon untuk memilih orientasi perataan

Perhatikan hasil drop caps pada kata “Aku” di bawah ini

Ak ingin mencintaimu dengan sederhana: Dengan kata yang tak
USempat diucapkan. Kayu kepada api yang menjadikannya abu.
Aku ingin mencintaimu dengan sederhana: Dengan isyarat yang tak sempat
disampaikan. Awan kepada hujan yang menjadikannya tiada

dari: AKU INGIN (Sapardi Djoko Damono)

Evaluasi Praktik 5.4:
Tugas Kelompok (2 siswa)
» Buatlah sebuah file baru pada OOo Writer
« Tuliskan penggalan artikel di bawah ini menggunakan font Arial
ukuran 12.

FOSS pada Kurikulum TIK SMA

(Teknologi Informasi dan Komunikasi) merupakan mata-

pelajaran yang telah dimasukkan ke dalam Kurikulum SMA

semenjak tahun 2004, tepatnya pada saat diberlakukannya
Kurikulum Berbasis Kompetensi (KBK). Hal ini tentunya menjadi sebuah
langkah maju bagi dunia pendidikan di Indonesia untuk membekali para
siswa dalam menghadapi era informasi yang semakin berkembang.

Masalah besar yang cukup serius dihadapi oleh kebanyakan
sekolah, terutama sekolah-sekolah yang tidak memiliki dana cukup besar
dalam penyediaan perangkat keras maupun perangkat lunak komputer.
Tuntutan menggunakan program legal adalah sebuah tantangan tersendiri.
Sebagaimana kita tahu, program-program komersial harganya mahal.

Solusi atas permasalahan ini adalah penggunaan program-program
bebas, atau yang terkenal dengan sebutan FOSS (Free and Open Source
Software). Dengan digunakannya program bebas, kita tidak terbebani
biaya yang tinggi, sekaligus mendukung gerakan anti program bajakan.

Disusun oleh: Wibisono Sukmo Wardhono, ST

« Simpanlah dengan nama praktik54 dalam format default Writer
pada direktori /home
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Evaluasi Praktik 5.5 dan Sikap 5.7:
Tugas Individu
e Perhatikan paragraf yang telah kalian buat pada Praktik 5.4
e Letakkanlah krusor pada paragraf ketiga
¢ Lakukanlah perintah singkat (shortcut) yang tertulis pada kolom
bagian kiri tabel di bawah ini, dan di kolom bagian kanan tuliskan
apa yang terjadi pada paragraf tersebut

Ctrl-J

Ctrl-E

Ctrl-R

Ctrl-L

Pengaturan Format Halaman

Ada sebuah perbedaan yang cukup signifikan mengenai
pengaturan halaman di OOo Writer dengan MSO Word. Bila MSO Word
menempatkannya di menu File > Page Setup, OOo Writer menempatkan
pengaturan halaman di menu yang lebih logis, yaitu Format > Page. Untuk

mengatur format halaman kertas, klik tab Page.

Page Style: Default
Organizer |Page | Background | Header |Footer | Borders | Columns | Fooknote
Paper format
Format Letker hd
width 21,59cm %
~
v

Height: 27,94cm

Crrientation

Paper tray [From printer settings] hd
Margins Layout settings
Left 2,00cm = Page layout Right and left £
Right 2,00cm = Format 1,2,3, ... £
Top 2,00cm = [[] Register-trus
Biotkam 2,00cm £

[ [o]4 ][ Cancel ][ Help ][ Resat

Gambar 5.31 Jendela Pengaturan Halaman pada tab Page

Pengaturan Ukuran Kertas

Secara default, Writer menetapkan ukuran kertas sesuai dengan
standar pada setting regional Sistem Operasi (0S). Bila OS diset pada
pilihan regional Indonesia, maka ukuran standarnya adalah A4 (21 x 29,7
cm). Untuk mengubah ukurannya, pilih jenis kertas yang sesuai pada
bagian Paper format > Format. Bila pilihan kertas yang dicari tidak ada,
ubahlah ukurannya secara manual pada bagian Width dan Height,

ukurannya bisa dalam cm maupun inci.
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TIPS & TRIK

Untuk membuat ukuran
FOLIO pada pengaturan
halaman, isikan 8,5in
pada bagian width dan
pada bagian height
isikan 13in.




Pengaturan Orientasi Kertas
Orientasi default kertas adalah portrait atau tegak vertikal.
Untuk mengganti orientasi kertas menjadi horizontal, klik-lah pilihan

Landscape pada bagian Orientation.

Pengaturan Margin

Margin merupakan jarak antara tepi kertas dengan tulisan pada
kertas. Untuk mengatur lebar margin, pada bagian Margins, tulislah jarak
yang diinginkan pada masing-masing isian Left, Right, Top dan Bottom,

dalam satuan cm maupun in (inci).

Membuat Header dan Footer

Header merupakan fasilitas pada program pengolah kata untuk
menempatkan tulisan secara berulang di bagian atas halaman. Sedangkan
footer fungsinya sama, namun letaknya di bagian bawah halaman.

Pembuatan header dan footer juga dilakukan melalui jendela
menu pengaturan halaman. Untuk memasukkan header atau footer, klik
tab Header atau Footer, lalu berilah tanda centang pada pilihan
Header/Footer on. Aturlah bagian yang lain untuk mengganti setting-nya,

atau biarkan saja bila pengaturan default dari Writer sudah sesuai.

Page Style: Default

Organizer | Page | Background |Header Footer || Borders | Col

Header

Same conkertt leftjright

Left margin 0,00cm o
Right margin 0,00cm kS
Spacing 0,50cm kS

|:| Use dynamic spacing

Gambar 5.32 Mengatur header melalui format halaman

Page Style: Default

Organizer | Page || Background | Header |[Footer Borders | Col

Fioot:

Same conkent leftright

Left margin 0,00cm x
Right rmargin 0,00cm o
Spacing 0,50cm £

|:| Use dynamic spacing

Gambar 5.33 Mengatur footer melalui format halaman
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Selain itu header dan footer bisa juga dibuat melalui menu

Insert > Header/Footer > klik Default. Dengan langkah ini, maka header

atau footer akan di-set default.

Menyisipkan Nomor Halaman pada Header/ Footer

Untuk memasukkan nomor halaman pada header/ footer,

letakkan krusor pada bagian yang diinginkan, lalu pilih menu Insert >

Fields > Page Number. Hasil pengaturan header, footer dan nomor

halaman ditunjukkan pada gambar 5.34

Bukua Kumpulan Puisi i

Separuh Nyawa yang Hancur

Ragaku tak meminta

Ruang hampa tanpa kata

Terbujur berpeluh air mata

Separuh nyawa teronggok di ujung lorong
Separuhnya lagi melayang melompati cakrawala
Separuh nyawa itu terus dittan tanya

Larong itu terus dilalui jhwa-jhwa

Tapi separuh nyawa itu masih tepekur sendid
Tanpa terlewati oleh hampa

Tanpa kata penggugah jhwa

Jhwwarya kini ...

Terpojok dan terkulai terabai

dari riuhrya nyawa-nyawa yang tertavwa-tawa

Karya: Wibisono Sukmo Wardhono

Gambar 5.34 Contoh hasil penggunaan header dan footer

Buku Kumpulan Puisi

Tak Mampu Kujalani

Kalau harus menangis sendin
kulalui ...

Kalau harus terpaku tak men
kulalui ...

Tapi tak dapat kujalani

Saat kau terisak sendiri

gerti

Evaluasi Praktik 5.6 dan Sikap 5.8:

Tugas Individu

e Buatlah sebuah file Writer sebanyak 2 halaman seperti pada gambar

5.34

e Aturlah ukuran kertasnya 15 cm X 20 cm dengan orientasi

landscape.

e Tetapkan margin atas-kanan-bawah 1,5 cm dan margin kiri 2 cm.

e Buatlah header dan footer seperti pada contoh gambar 5.34.

e Materi yang kalian tuliskan bebas, namun kalian juga bisa
menggunakan materi seperti pada gambar 5.34

* Simpanlah dengan nama praktik56 dalam format default Writer

pada direktori /home

Membuat Daftar Halaman (Table of Content - TOC)

Dalam menyusun naskah dengan banyak halaman seperti buku,

karya ilmiah, skripsi dan sebagainya, daftar isi memegang peranan penting

untuk memudahkan pembaca mencari bagian tertentu pada naskah

tersebut. Writer menyediakan fasilitas pembuatan daftar isi otomatis.

Untuk membuat Daftar Isi, perhatikan langkah-langkah di bawabh ini.
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Persiapkan naskah yang akan dibuat Daftar Isi-nya, lalu sorot dan
blok-lah kata-kata yang akan dimasukkan ke Daftar Isi (biasanya berupa

judul mupun sub-judul). Perhatikan gambar 5.35.

Standar Isi

Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan
KTSP - 2006

Kelas X - Semester 1|

Standar Kompetensi: 1. Melakukan operasi dasar komputer
Kompetensi Dasar:

1.1 Mengaktifkan dan mematikan komputer sesuai dengan prosed

1.2 Menggunakan perangkat lunak beberapa program aplikasi

Standar Knmnatancic 2 Mamahami fiinged dan nracac karia harhaoa

Defauk Swedish (Sweden) 160% || INsRT || STDO

Gambar 5.35 Bagian yang disorot akan masuk ke dalam Daftar Halaman

Selanjutnya klik menu Insert > Indexes And Table > Entry.

Selanjutnya akan muncul jendela sepert ditunjukkan pada gambar 5.36.

Insert Index Entry E]

Selection
Insert
Inde:x Table of Conkents »
Close
Enkry kelas ¥ - Semester 1
Level 1 &

[ ] apply to all similar texts.

Gambar 5.36 Bagian yang disorot akan masuk ke dalam Daftar Halaman

Pada bagian Index pilih Table of Content, pada bagian Entry
pastikan isinya sudah sesuai dengan tulisan yang akan masuk ke Daftar Isi.
Sedangkan pada bagian Level, isikan 1, karena tulisan yang akan
dimasukkan (Kelas X - Semester 1) adalah bagian utama. Selanjutnya klik
Insert dan Close. Lakukan hal yang sama untuk judul/ sub-judul lainnya,
perhatikan juga levelnya.

Untuk menempatkan daftar isi sesuai dengan masukan di atas,

klik krusor pada halaman yang dituju. Klik menu Insert > Indexes And
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Table > Indexes and Table sampai muncul jendela seperti pada gambar
5.37.

Insert Index/Table E

Index/Table Entries | Stvles | Columns | Background

Daftar Isi Type and tite
Healiugl 1 Title Daftar I
Hoalagll 1
Fury 1
Hodingl * 1 Type Table of Contents v
Protected against manual changes
Heading 1

115 & o Gonmat o e Faetchgr. T 5 8 wea dsciony ety Create indextable

for Entire document + | Evaluate uptalevel 02
Heading 1.4
Ui & e conmatfion chapbrl] L & fle suty o fle Wbk of soukat Create fram

Outline [I]
Heading 1.2
Thi i s conkad o clapbrl ) Thi yrwwad 2 uauontyy [ additional Styles

[] Index marks
[ [ [ [ [ |
[ \ | | | |

A
[ K 1 [ Cancel ] [ Help ] [ Reset ]EVEV\EW

Gambar 5.37 Jendela penentu isian Daftar Isi

Isi bagian Title dengan Daftar Isi. Lalu klik OK, hasilnya
ditunjukkan pada gambar 5.38.

TIPS

Daftar Isi

Kelas X - Semester 1...
Bab I Operasi Dasar Komputer.
Bab I Operasi Dasar Komputer.
Bab I Operasi Dasar Komputer.

Unsur-unsur Komputer..
Prosedur Baku Menghidupkan dan Mematikan Komputer
Perangkat Lunak vang Digunakan pada Sistem Informasi
EVALUASI 1
Bab II Elemen-elemen Teknologi Informasi & Komunikasi
Bab II Elemen-elemen Teknologi Informasi & Komunikasi buatlah halaman baru
Bab II Elemen-elemen Teknologi Informasi & Komunikasi yang te rp]sahy dan

mmmmInformasi...................................l....10 paste-[ah di bagian itu,

Bilangan biner. ... . . .
melemenslkh] Pemrosesan Informasi .12 kemudian ed]tlah Sepert]
15 biasa pada

1 Agar Daftar Halaman
4 lebih rapi dan mudah
y ditata, blok seluruh
4
7
8

bagian berlatar-belakang
abu-abu seperti tampak
di gambar 5.38. Lalu

Javingan Telekomunikasi pada TIK. ...

Menggunakan Perangkat Lunak Aplikasi...

EVALUAST 200
Bab III Ketentuan Penggunaan Teknologi Informasi & Komunikasi

Default 140% || INSRT || STD || * read-only : Table

Gambar 5.38 Daftar Isi yang telah jadi
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