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BAB 1
MENYI ANAMISKIAN-DA DENGAN

M3MORD O 1 0

oBerfikir komplek sering kali tidak banyak membantu
menyelesaikan persoalan Anda, berfikirlah sebagaimana Anda

perlukan® ¢
a{ el yYadzZ ! NA

Menulis buku setidaknya meliputi pekerjatiga pekerjaan utama. Pertama
mengalirkan iddéde atau pengetahuan dalam bahasa tulisan, kedua,
mengkonstruksi idéde dan pengetahodersebut menjadi aliran yang logis,
sistematis, mengalir dan enak dibaca. Ketiga, Mengatur tulisan dalam sebuah
dokumen atamaskah yang sesuai dengan standar dan kaidah peruisan

yang benar. Seringkali seorang pentiigku begitu sulit menuangkan ide
idenya atau pengetahuannya karena terkendala oleh rumitnya aturan dan
kaidah menulis. Ditambah lagi dengan penguasaan m#idigang pagpasan,
misalnya seperti media tulis MS. Word. Menurut hasil survey pada umumnya
pengguna MS Word hanya memanfaatkan kemampuan MS Word kurang dari
15%.

Pada bab iniakan saya ajakdnda untuk learning by doingbagamana
memanfaatkan fitufitur MS. Word 2010y a n g  spawergfdbt  udtuk
mempersiapkan naskah buku Anddulai dari bagaimana membuat style,
template, mengatur halaman, membuat kutipan dan bibliografi, membuat
nomor gambagrafik-tabel otomatis, memiat indeks, dll. Yang Anda
perlukan untuk memahami bab ini adalaédikit membacadan banyak
mencobahasilnya pasti Anda akan terkejut, dan bisa jadi Anda tidak percaya
kalau Anda bisa melakukannya.

1.1 Sekilas TentangMS Word 2010

MS Word 2010 merupakan shlaatu program pengolah kata yang paling
populer di Indonesia bahkan didunia, penggunanya sekitar980% MS
Word 2010 telah dilengkapi fittfitur yang memudahkan pengguna,




khususnya dalam menyiapkan naskaiskah berupa buku, artikel, surat dan
bentukbentuk dokumen lainnya.

Banyak hal yang membedakan antara fasifézditas atau fitwfitur yang
dimiliki oleh MS Word 2010 dengan MS Word versi sebelumnya. Yang jelas
MS Word 2010akan memudahkan dan memanjakan pengguna sekaligus
makinuser friendly.

Diantara fasilitas baru yangmdliliki oleh MS Word 2010 adalah;

ANTAR MUKA YANG BHEHKS

Antar muka terdiri dafbeberapa bagian penting yang memudahkan kita untuk
bekerjamempersiapkan naskah buku kitHantaranya adalafibbon yang
sederhana dan intuitif sehingga Anda dapat menemukan dan mengolah
denkumen Anda dengan mudah dan cepat. Ribbon tersebut diantaranya File
Tab, Quick Access ToolbarPialog Access Launcher, Contextual Tabs,
Galleries, dan Zoom and Viewll. Dapa dilihat pada gambar dibawah.
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File Tab,

Jika Anda klik File Tab akan terlihat layBackstag8 yang terdapat fasilitas
Print, Save, Edit, setting Options dan jlgetemisasi ribbon.

Quick Access Toolbar(QAT),

Fasilitas ini yang sangat berguna untuk mengakses secara cepat apa yang Anda
ingin kerjakan. Misalnya untuk save dokumen, Anda cukup klik pada ikon
kecil bergambar disket. Untuk menambah atau atau menguibbgn pada
QAT, silahkan Anda klik kanan, selanjutnya pilih dan klik Tab yang Anda
inginkan.

Dialog Access Launche(DAL),

Jika Anda klik DAL (berupa anak panah kecil menghadap miring kebawah)
akan muncul secara cepat layar yang berisi piiiinan yang Anda perlikan
untuk mengolah dokumen Anda.

Contextual Tabs(CT),

CT akan muncul secara otomatis jika Anda melakukan klik pada gambar, tabel,
grafik dalam dokumen Anda untuk selanjutnya dilakukan editing.

Galleries,

Galleries menyediakan berbagai Ipélh format dengan objek kerja tabel,
gambar, dan kotak teks.

Zoom and View,

Fasilitas ini sangat bermanfaat untuk memperkecil atau memperbesar tampilan
layar kerja pada dokumen Anda.

NAVIGASPANE: SEARCHOCUMENT YARISIEN

Ini adalah fitur baru yang tidakimiliki oleh MS Word versi yang lama.
Merupakan fasilitas untuk pencarian kebadiagian dokumen yang Anda
butuhkan. Pencarian tidak hanya terbatas pada pencarian teks saja, namun juga
gambar, tabel, persamaan, catata, idl.

BEKERIPALAMIMEWORK

Anda dengan mudah dapat mengedit dokumen dalam timework pada saat yang
bersamaan dengan menggunakan MS Word 2010. Fasilitas ini juga tidak
dimiliki oleh MS Word versi sebelumnya.




BFEK VISUAL TEKSWDBOXUMEN

Anda dapamemberikan efek ti@g dimensi pada teks, gambar, dan diagram.
Seperti efek bayangan, cahalyayel| tata warnadll. Tujuan dari fasilitas baru

ini untuk memberikan kemudahan dan memotiyeshbacaeks hasil kerja
Anda. Disamping itu untuk bukibbuku pembelajaran dan buku referensi efek
tiga dimensi atau visual ini dapat membamtembangurimajinasi pembaca,
dan mempermudah pemahaman.

AKSES DOKUMEN BISG AN WEB

MS Word 2010 menyediakan fasilitas untaknyimpan, membacejengedit
dokumen secaronlineJadijika Andadengan dokumepadablog Anda, Anda

bisa langsundpekerja secara online dengan menggunakan fasilitas MS Word
2010.

8 SCREENSHOT YANGHAEM

Ada 8 ribbon tab yang akan mempermudah pekerjaan Anda mengolah
dokumen yang disediakarieb MS Word 2010. Tujuhab sudah ada pada
tampilan MS Word 2007, sedangkan s&inmerupakan tampilan baru pada
MS Word 2010, yaitu Fil&ah yang berada di bagian kiri layar.

Home tab,

berisi fitur-fitur untuk memformat font, mengatur paragraf, memtsaiges
dan editing

Insert tab,

Berisifitur-fitur untukmemasukkarteks, gambar, grafik, tahleshapes, simbol
dan persamaan matematitalam naskah AndaMembuat header dan footer,
membuat caver halaman dan mengatur halaman yang berbeda.

Page Layouttab,

Berisi fitur-fitur untuk setup halaman, mengatur indent dan spacing paragraf,
mengatur gambar dalam tiap halaman teks, mengatur background halaman dan
mengatur warna, fonts dan memberikan efédk tiga dimensi tertentu.

Referencetab,

Berisi fitur-fitur yang sangat diperlukan untuk membuat buku dan artikel
ilmiah. Fiturpada table of contentsituk membuat daftar isi, daftar gambar,
dan daftar tabel secara otomati§tur pada Footnote untuk memberikan
catatan kaki, mengatur kutipan dan rujukan dengangmerakan fitur
citations & Bibliography. Membuat indeks dengan fitur Index. Membuat
crossreference pada halaman yang berbeda pada teks naskah, dll. Lebih lanjut
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akan dibahas pada bagian selanjutnya bab ini, silahkan Anda meneruskan
membaca.

Mailings tab,

Berisi fitur-fitur untuk cetak halaman naskah ke alamat yang berbeda yang
telah ada dalam database. Fitur ini sangat berguna untuk keperluan dokumen
berupa suramenyurat.

Reviewtah

Berisi fitur-fitur yang sangat berguna untuk proofing ejaan Hatesa, periksa

kosa kata dalam kamus dan menghitung jumlah kata dalam paragraf atau
dokumen. Serta fitur ini sangat berguna bagi editor, atau reviewer untuk
memberikan catatan yang harus diperhatikan oleh penulis, dll.

View tab,

Berisi fitur-fitur untuk merubah tampilan view dokumen, zooming, ruler,
gridlines, dll.

File tab,

File tab pada MS Word 2010 memberikan kemudahan bagi pengguna untuk
melakukan pencarian halaman, gambar, tabel, persamaan, dil. dalam dokumen
Anda. Juga dengan tab ini Anda dapat na&tlian menuju pada bab, sodb

dan bagiarbagian tertentu dengan klik pada layar Navigation. File tab ini
merupakan pengembangan dari fitur Find pada versi MS Word sebelumnya.

1.2  Mengatur Fasilitas Ejaan Bahasa

MS Word 2010 menyediakan fasilitas untuk peksaan kata atau ejaan
bahasa dalam dokumen Anda. Ejaan bahasa dalam MS Word diatur secara
default sesuai dengan pilihan bahasa yang digunakan oleh OS Windows,
biasnya menggunakan bahasa Inggris (EN).

Pemeriksaan ejaan bahasa oleh MS Word dilakukan dehgaicara. Cara
pertama pemeriksaan secara otomatis pada setiap kosa kata yang Anda ketik
Biasanya ditandai oleh garis bawah bergelombang bewarh,jjilea terjadi
kesalahan ejaarCara kedua pemeriksaan yang dilakukan sekali pada akhir
pengeditan naskah

MEMATIKARMENGHIDUPKEARANDT OMATIS

Fitur ejaan otomatis dapat dimatikan dan diaktifkaglalui ribbonFile. Jika
Windows nya disetting dg bahasa Inggris, maka ejaan otomatis bahasa Inggris
merupakan efault setting pada MS Word. Hal ini dapat dilihat pada layar
dengan melakukanlik pada ribbonFile, kemudian klikOptions, lalu klik
Proofing akan tertampil layar sbb.,




When correcting spelling and grammar in Word

Check spelling as you type

Use contextual spelling

Mark grammar errors as you type
Check grammar with spelling

|:| Show readability statistics

Writing Style: | Grammar Cnly EI

[ Recheck Document ]
I e R T T

i i e -

QYR RS T

ST —

Gambarl-2 Pengaturan Menghidupkan Ejaan & Grammar Otonsati

Maka setiap kata yang bertanda garis gelombang warna merah adalah kata
yang perlu dikoreksi. Cara mengoreksinya, lakukan klik kiri pada mouse, lalu
akan muncul layar yang pada bagian atasnya terdapat satu atau beberapa
pilihan kata,pilihan kata ini meragan koreksi dari kata yang diberi garis
tersebut.

Sedangkan ntuk mematikan ejaan oteatis, lakukan langkah berikut;
hilangkan tanda check pada kot&@heck spilling as you type Mark
Grammar errors as you typedanCheck grammar with spelling, kemudian
klik tombol OK.

When correcting spelling and grammar in Word

|:| Check spelling as you type

Use contextual spelling

|:| Mark grammar errors as you type
|:| Check grammar with spelling

Show readability statistics

Writing Style: | Grammar Cnly EI

[ Recheck Document ]
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Gambarl-3 Pengaturan Mematikan Ejaan & Grammar Otomatis
MEMERIKSAAANBAHAS ROKUMEN

Pemeriksaan ejaan bahasa pada dokumen dapat dilakukan secara bersama,
dimulai dari posisi kursor paddokumenterus kebawah sesuai dengan
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keinginan Anda. Untuk melakukannya matikan terlebih dahulu pemeriksaan
ejaan otomatis terlebih dahultialu letakan kursor pada awal dokumen yang
hendak diperiksa ejaannya. Pilih dan klik ribt®aview, lalu pilih dan kik
Spelling & Grammer, akan muncul layar sbb.,

Fitur ejaan otomatis dapat dimatikan dan diaktifkan melalui ribbon ¥
File. Jika Windows nya disetting dg bahasa Inggris, maka ejaan 1
otomatis bahasa Inggris merupakan default setting pada MS Word. H
Hal ini dapat dilihat pada layar dengan melakukan klik pada ribbon ,
File, kemudian klik Optiens. lalu klik Proofing akan tertampil layar \
sbH Spelling and Grammar: English (U.5) l P | *
Mot in Dictionary: ’
Jika Windows nya d.iserl:ingl dg bahasa Inggns, maka - Ignore Once }
ejaan otomatis bahasa Inggris mempakan default setting g
pada MS Word 3
L4
Suggestions: }
dietng .........nnBnBnnJR
disunting x et
dissecting
disserting 2
Dictionary language: |English (U.5.) E S
[ Check grammar I:l (
y
et s e i, oo i

Gambarl-4 Layar Pemeriksaan Spelling and Grammar

Pada kotakNot in Dictionary, kata@isettingdtidak terdapat dalam kamus,
maka pilihan kata penggantinya dapat dilihat pada Kstejgestions

Hal-hal yang perlu diketahui dari layar tersebut diatas adalah,
Tombollgnor Onceuntuk membiarkan kata tersebut,
Tombollgnore All untuk membiarkan seluruh kata yang sama dalam naskah,

Tombol Add to Dictionary untuk menambah kata tersebut dalam kamus MS
Word,

Tombol Changeuntuk mengganti kata tersebut dengan pilihan kata yang ada
di kotak Suggestions,

TombolChange Al untuk menggatnseluruh kata yang sama dalam dokumen
dengan pilihan kata yang ada di kotak Suggestions,

Tombol AutoCor rect untuk memasukan kata tersebut dengan kata yang sudah
dipilih dari kotakSuggestiais ke dalam fasilitag\utoCor rect.

Jika Anda sudah merasa selegaiakukan koreksi ejaan tekan tombol OK.
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MENGEDKAMUS

Mengedit kamus dapat dilakukan ada saat melakukan editing ejaan seperti
dijelaskan pada bagian Memeriksa Ejaan Bahasa Dokumen diatas, juga dapat
dilakukan dengan cara sebagai berikut,

Pada ribbonFile, klik Options, klik Proofing, klik Custom Dictionaries
akan muncul layar sbb.,

Word Options 2| = |

General ABC =
\}3‘ Change how Word corrects and formats your text.
=

Display

Praofing AutoCorect options
Save Change how Word corrects and formats text as you type: | AutoCorrect Options...

Language ~ — ~
When conrecting spelling in Microsoft Office programs

Advanced
Ignore words in UPPERCASE

Custamize Ribban Tgnare words that contain numbers
Tanore Internet and file addresses
Flag repeated words

Add-Ins Enforce accented uppercase in French
Trust Center Suggest from main dictionary only

Custom Dictionaries.

Frendh modes: | Traditional and new speilings | - |

Quick Access Toolbar

i

Spanish modes: | Tutea verb forms only [ =]

Custom Dictionaries (2 [t
Dictionary List Edit Word List

All Languages:

Change Default

O
IndoWordList.dic

Remove
File path:  |C:\UsersisyamsuliappData\R oamingiiicrosoftiUProof

Dictionary language: | Al Langusges: [~]
:

T T e crammar errars i This Anrment ant

Gambarl-5 Layar Option Editing Kamus

Pada kotalDictionary List akan muncul kamus bahasa dengan ekstditsi
Pilih dengan klik pada kamu€USTOM.DIC, lalu klik tombol Edit Word
List, selanjutnya akan muncuk layar sbb.,
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CUSTOM.DIC (-2 [

Word{s)

Dictionary:
diasih -
didirikanlah
Jawabannya
kejuangan
kodratrya
manfaatnya
mengatasinya

Delete Delete all

Gambarl-6 Layar Editing Kosa Kata dalam Kamus

Dari gambar layar diatas, untakenambahkan kosa kata dalam kamus, ketik
kata tersebut pada kot&kords(s), sedangkan untuk menghapus katardala
kamus, maka pilih kata dalam kot&kctionary, lalu klik tombol Delete,
sedangkamntuk menghapus semua kosa kata klik tonmbete all.

1.3 Memhuat Sistem Penomoran Halaman

Pada saat Anda memutuskan bahwa naskah buku seluruhnya ditulis dalam satu
dokumen atau file. Anda akan akan memerlukan sistem penomoran yang
berbeda. Seperti yang dijelaskan pada bab terdahulu, buku dapat dibagi
menjadi tiga bagian utama. Bagigreliminaries, yaitu bagian buku yang
terdiri dari halaman Perancis hingga daftar isi dan biasanya diberi penomoran
dengan angka Romawi (i, ii, iii dsthedangkampada bagiamtamaisi buku

(Text Matte)y hinggabagian pstliminariesbiasanyanenggunakangnomoran
dengan angka Arabic (1, 2, 3 dst).

Langkahlangkah untukmembuat sistem penomoran yang berl#alam satu
dokumen sebagai berikut:

1. Letakkan kursor di awal naskah dengan menekan tombol Ctrl+Home.
2. PadaMS Word 2010klik ribbon Insert, lalu klik sagi tiga kecil pada

tombol Page Numbersehingga muncul menu pilihan. Kliformat Page
Numbers.

13
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Gambarl-7 Layar Tab Format Page Numbers

3. Setelah muncul kotak dialog Page Number Format, melalui kbtatber
format pilihlahlah format, ii, iii, .... , sedang pada kot&kart at ketikkan
i.

4. Klik tombolOK.

Membuat Format Halaman;
Page Mumber Format - {‘P &1 ’

TUR Mo}

Humber format: TR - |
[ Include chapter qumber ,
LS
iZhapter starts with style: | Heading 1 .

| oo || | ARRBIC DALAM 3
Examples: 1-1, 1- :

I Page numbering altwa naskah {}
() Continue: from presious section Mkan akan 11]61]]$
S = lfan pada bab

hot -elimi
g1an pr (‘.‘11111.111-?(
Inoea daftar isi {

eligﬂn'aud:_g BP_'E?"YL _ g\. {1. 111 clst).‘f;’e-_c!g{ig:ljy’

EF N

Gambarl-8 Layar Untuk Memformat Nomor Halaman

Hasil darilangkah diatas keseluruhan dokumen akan dibedmor halaman
dengan format Romawi.

Langkah berikutya adalah memberi batas, mulai halaman yang mana
penomoran akan diubah menjadi nomor Arabic.

Langkahnya sebagai berikut:
1. Bawalah kursor ke halaman terakhir bagian Preliminaries.

2. Klik ribbon Page Layout, Kklik tab Breaks, sehingga akan ditampilkan
menudrop-down Klik tab Next Pagepada Section Break
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Section Breaks

Insert | Pagelayout | References  Mailings g
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Column
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Next Page
Insert a section break and start the new
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Continuous
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Insert a section break and start the new
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oddPage
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Gambarl-9 Membuat Section break$alaman

3. Akan muncul section baru yang secara otomatis akan diberi Saati@n
2 pada halaman berikutnya. Pindahkan kursor ke halaman berikutnya yang
telah berstatus Section 2.

4. Kembali klik ribbon Insert, klik Page Number klik Format Page
Number.

5. Pada kotak dialog yang muncul pilihlah pada kodidkmber format
dengan format 1, 2, 3...

6. Pada kotalStart at ketikandengarangkal.

7. Klik OK. Maka section 2 ini akan menggunakan penomoran Arabic
dimulai dengan halaman nomor 1.Hzilaman berikut ini kami perlihatkan
ilustrasi yang menggambarkaage 8(Section 1) bernomor halaman viii,
sedang)age 9(Sect|on 2) bernomor halaman 1.

< pamd I dengd wonsep WHW (- WHY 10 BE A WRITEC HOW

TO WRITE, WHO TO BE RE%DER' Pada bagian WHY TO BE A 10

WRITER. membahas tentang kendala-kendala menulis buku dan bagaimana 4

cara cerdag untuk mengatasinyva. Sedangkan pada bagian HOW TO WRITE "

dibahas tentang strategi dan teknik-teknik menulis buku vang lavak atan

segual dengan standard bulu diterbitkan. Bagam teraklur WHO TO BE ;

i

2

3 | .

ecton: 1_Page: 11 of 212 | Words 47.055 | B e s = ag
{

Menuls Sebagai Saran. <
Menls Sebagai Sumb. i P
Rk

{

_ <

7250 | Indonesian EEEEER
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1.4  MembuatCover Page

Pada umumnya sebuah naskah buku terdiri dagctionyaitu cover
depan ¢over pagg preliminaries, text matter, dan postliminaries, seperti yang
telah diuraikan pada bagian 7 tentang amabuku.Mari kita tabulasi uraian
tesebut untuk mempersiapkan naskah kita sbb.,

Tabell-1 Empat section anatomi naskah buku

Section
1
2

Elemen Anatomi Buku

Cover page
Preliminaries

9 Him
9 Him
9 Him
9 Him
9 Him

. Perancisftance titlg,

. Judul Utama,

. Copyrights,

. Persembahardédicatior),
. Ucapan Terima Kasih

(acknowledgmen}s

91 Him.
91 Him.
91 Him.
1 Him.
1 Him.
1 Him.

Daftar Isi,

Daftar Tabel,

Daftar Gambar/grafik,
Daftar Simbul/lambang,
Daftar Singkatan,

Kata PengantaFbreword,

9 Halaman PrakataP¢aface,
9 Halaman Pendahuludn{roduction

Text Matter pody taxep: Terdiri dari bab
sub, dst. atau terdiri dari bagiagian.

Postliminaries

T Him.
T Him.
T Him.
T Him.
T Him.
T Him.
T HIim.

Daftar Pustakab{bliography),
Epilog (jika ada),

Daftar Istilah (Glosarium/Senarai)
Catatan Akhir,
LampirarLampiran,

Indeks,

Biografi Penulis.

Penomoran
Tampa nomor
Romawi

Arab

Arab/Alfabet
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Mari kita membuat cover page naskah buku kita dengan langkah

langkah sebagai berikut,
1. Letakkan kursopada halaman pertama naskahkita
2. Klik tab Insert > klik Caver Page lalu pilih modelcaver page/ang Anda

kehendaki

Home | Insert | Page Layout R:fe-rtn(ss Mamngs?:
S0 D HREDD M|

Cover | Blank Page | Table | Picture Clip Shapes Smaart Chart sg,
Page - | Page Break = Art -

Builtin

e A A A A Aty b A A B L

Gambarl-12 Layar pilihancover page

Untuk menghapus caver page Klik taisert > Cover Page> Remove
Current Page

Setelah Anda menyisipkatover page jangan lupa Anda klik taPage

Break untuk beralih ke halaman berikutnya, yakni halaman preliminaries
yang menggunakan sistem penomoran romawi pada section 2 naskah
Anda.

1.5 Menyiapkan Dokumen cengan Style

Style adalah merupakan kumpulan pengaturan format yang disimpan dengan
nama tertentuMengolah dokumen dengan menggunakan stighgn memiliki
manfaat,

1.
2.
3.

Dokumenakan mudah dibaca dan konsisten;
Dokumen terlihat rapi dan profesional;

Akan mudah melakukan perujukan dan pengolaiaitar pustaka atau
bibliografi;

Jika dilakukan perubahan properti style, semua teks dalam dokumen akan
mengikuti perubadin tersebut dengan sangat cepat;

Pembuatan daftar isi, daftar gambar, dapat daftar thlaédukan dengan
mudah dan konsisten.
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MEANFAATKBRY LS APPAKAR QUICKSTYLEALLERY

MS Word 2010 menyediakan style siap pakada bisa dapatkan dengan klik
Home, perhatikan pada grouftylesdan klik anak panah yang menghadap ke
kanan bawah, akanuncul layar pilihan stylseperti terlihat pada layar paling
kananGambarl-14, diantaranya adalah,

Normal, biasanya pilihan style untuk teks utama,

Heading 1, biasanya pilihan stylantuk judul bal{level 1)

Heading 2 biasanya pilihan stylentuk judul sukbab(level 2),

Heading 3 biasanya pilihan style untuk judul ssbbxbab(level 3) dst.

MS Word 2010juga menyediakan Quick Styl&allery yang siap Anda
gunakan untuk mengatur, mempercantik dan memberikan kesan profesional
pada dokumen Anda. Untuk menggunakan Quick Style lakukan langkah
berikut,

Pilih dan klik tabHome, klik Change Stylesklik Style Set akan muncul layar
seperti gambar dibawah. Terlihatdadayar Style Set, tersedia 11 pilihan style
dan satu style Default (Black and White). Silahkan Anda pilih salah satunya
dengan klik pada taymng Anda kehendaki. Pada gambar layar dibawah adalah
contoh pilihan style Modern.

Wik 2-0l= 3

Wome | Imet  Pgelwoit  Refermces  hisiimg i

. 3

cuvnpon <0 v A w7 Aam @ i

Prte . B roU - S A en ‘5

Darsit @ =

Tsarion = G |
Dutinctue

o g {

Faney 1

SEKILAS TENTANG MS WORD 2010 o i

1

145 Word 2010 merupakan salah satu prozram pengolah kat. Dahkan didunia 1

penggunanya sekitar B0%-90%. M5 Word 2010 telah dilengke ngguna, i

khususnya dalam menylapkan naskah-naskah berupa buku, 3 kumen lainnya. g

aban antara fasilitas-fasilitas atau fi d 2010 dengan ’|

ng jelas MS Word 2010 akan ¢ rggun. i

i

Diantara fasilitas baru yang dimiliki oleh M5 Word 2010 adali ~ * '|

Be ]

ANTAR MUKA YANG FLEKSIBEL - E

{

naskah ’

{

0 1

Rev Toolhar, Dialog Access Launcher, Contextual Tabs, Galleries, dan Zoom and View, dil. Dapat dilihat pada 1

1

view gambar dibavah, i

i i

FILE TAB, i

L AR ERRL LT AR T R - S e T— FRU——— - L WL YEES |

Gambarl-13Layar Quick Style
MEMBUASTYLBOKUMESENDIRI

Jika Anda belum puas dengan style yang disediakan oleh MS Word 2010,
Anda dapat membuat style sendiri dengan langgabkah sbb.,
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Pilih ribbon Home dan pada grouftyles kliktombol kecil dengan tanda
panahmiring kebawatatau ekan keyboar€ TRL+ALT+SHIFT+S , MS
Word akanmenampilkan panétyles

Pada bagian bawah panel Stylgerhatikan lingkaran elip no,1klik

tombol New Style dan akan muncul layaCreate New Style From
Formating, perhatikanGambarl-14 di bawah,

Pada kotakStyle Type adadrop-down pilihan Paragraph, Character,
Linked (Paragraph And Character)able, atau List sesuai yang
diperlukan.

Character, mengatur format karakter seperti jenis dan ukuran font, warna
dan efek font.

Paragraph, mengatur format paragraf, seperti spasi, tab, border,
penomoran, dan paragraf dengan bullets.

. Table, mengtur format tabel agakonsisten untuk border, shading,
perataan dan font yang digunakan.

List, mengatur format perataan yang sama, penomoran, karakter dengan
bullets, penggunaan font dalam list (daftar).

Linked, mengatur format kombinasi antara karakter dan paragraf.

T View Developer Add-Ins Acrobat &
2 —
[T EE LT meeca aassca AAB | AL B
P IEE 2aBbCeDdt | AaBbCcDdi CYNS:de  AABBCCI AABBCCI ccl . 2. Replac
: ~ Sae Replace
E ERE N R Thormal | Mo Spacing  Heacing 1 Heading 2 Heading 3 Ttle - SI(T;‘: Iy select~
§ Paragraph Styles Editing
3 4 Create New Style from Formatting [ Styles - x
I
! Properties Clear Al -
wat daftar isi, d Style type: Paragraph Mo Spacing 1
P i Heading 1 Ia
fatatan kaki, 1 Style based on: T Mormal E H e " N a
b s igading 13
eks dengan fitl| o o cor following parsgraph: | T Sty Fl | Headng s v
wt akan dibahaly - Heading + b}
: Calibri (Body) E| 10 E B I U Automatic E| Title Ta
<TAB, Subttle 13
i SBE2=2|==2|8 3|2 % Subtle Emphasis a
It Emphasis a
Inkense Emphasis a
o ageclperelan stk membes baka e arel . Fias s mbleofcon Strong a
. feat gambar, dan dafrar 2 belsecarm oo mat. Fiur pada Footuote untal membe; Quote 12
ds
Baragraph Intense Quote 1a
; | . Subtls Reference a
abs...
- !* Intense Reference a
Border... Book Title a
Language... (5.}, Style: Quick Style List Paragraph T -
Frame figmal
e [] Show Preview
Humbering... 1 Disable Linked Styles
Shorteut key.. Ftyle list  [C] Automatically update
) fiocument () New documents based on this template )| Cptiteibos
Text Effects...
oK Cancel
o o B O Bk 8 b M R, it bt (st i

Gambarl-14 LayarCreate New Style from Formatting
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9. Dalam daftar mendrop-down Style Based Onmenampilkan style yang
sudah adabiasanyekita tidak perlu untuk mengubah pilihan ini.

10.Dalam daftar menurop-down Style For Following Paragraph pilih
style yang kita inginkan digunakan ol&S Word untuk paragraf yang
mengikuti. (Pengaturan ini hanya berlaku untuk Paragraph Styles dan
Linked Styles).

11.Kotak Formatting berisi pilihanuntuk mengubah formeagtyle, meliputi
jenis, ukuran, warnabold, italic atau underline pada font yang akan
digunakan.

12.Gunakan pengaturan pada baris keghaala kotakFormating untuk
mengatur alignment line spacing (spasi baris), spasi paragraf, dan
indensasi.

13.Sedangkan ntuk famat tipe lainnya, klik tomboFormat pada bagian
bawah sebelah kitbambarl-14 (lingkaran eligno.2) Anda bisa memilih
untuk memformatFont, Paragraph, Tabs, Border, Language, Frame,
Numbering, atau Shortcut Key dari mediop-down kemudiansilahkan
masingmasing keek dialogdiisi sesuai dengan apa yang Anda inginkan

14.Pada bagian bawah kotak dialégjk tombol New Document Based On
This Template, jika Andaingin menyimpan style baru dalam dokumen
sebagai template, sebalikrklik tombolOnly In This Document. Dengn
menyimpan style dalam bentuk templatgda bisa menggunakannya
setiap saat untuk mengolah dokuntgskumen Anda lainnya.

15.Verifikasi bahwakotak Automatically Update tidak dipilih/dicentang.

16.Klik kotakAdd To Quick Style List apabila kita ingin menambahkan style
tersebut ke dalam daftuick Style.

17.Klik pada tombolOK, jika Anda merasa telah cukupembuat style
tersebut.

CONTOMEMBUASTYLAEKSUTAMABODYIEKS,

Kita definisikanstyle teks utamgbody teks) naskah bukidenganlangkah
langkah sbb.:

1. Buka kotak dialok dengan menekan tombol Ctrl+Shift+Alt+S;

2. Klik tombol New Style (ikon paling kiri, pada lingkardn Gambarl-14),
lalu akan muncul kotak dialog Create New Style from Formatting;

3. Pada kotalNama, isikan nama style; Body Teks;
4. Pada kotalStyle type, pilih Paragraf;

5. Pada kotakStyle based on pilih Normal (maksudnya body teks ini
menggunakan style Normal yang disediakan tylas gallery;
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Pada kotalStyle for following paragraph, pilih Body Teks, maksudnya
adalah setiap Anda mengakhiri paragraf lalu tekan Enter, otomatis style
berikutnya tetap Body Teks

Selanjutnya silahkan Anda pilih jenis font, ukuran font, alignment, dIl.
Pada bagin Formatting;

Kalau Anda sudah merasa cukup, tekan tombol OK.

CONTOMEMBUASTYLEUDUBAR

Style judul bab naskah Anda dapat dibuat dengan larigkajkah sbb.,
Padakotak dialog Create New Style from Formating isikan;

1.
2.
3.

8.
9.

Name, isikan nama style dengan Judul Bab
Styletype, pilih pragraf,

Stale based on pilih Heading Imaksudnya style ini dibuat berdasarkan
style Heading 1,

. Style for following paragraph, pilih Body Taks,mkasudnya jika Anda

mengakhiri paragraf Judul Bab, dengan menekan Enter, otomatis style
berikutnya adalah Body Teks,

Formatting, lakukan pemilihan type, ukuran ,warna font, alignment, dll.,
perhatikanGambarl-14,

. Agar judul bab tertampil dengan tulisan seperti ini;

BAB1 PENDAHULUAN

Klik tombol Format > Numbering > Define New Number format
parhatikanGambarl-15,

Number style, pilih model penomorannya,
Number format, sisipkan tulisan BABRL : ,

10.Alignment, atur rata kiri atau kanan atau tengah,
11.Klik tombol Format > Paragraph ; atur Alignment, pastikanQutline

levell, aturindentation dan Spacing kemudian centrang kotdRk o n 6 t
add space between paragraph of same style

12.Lalu klik tombol OK.
13.Agar judul bab selalu berada di awal halaman, klik Edsmat >

Pargraph, lalu centang kotakVindow/Orphan control danPagebreak
befor, yang lainnya kosongkan, akhiri dengan klik tombol OK.
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Gambarl-15 Kotak dialog mendefinisikan penomoran Judul Bab

Apabila naskah Anda telah terlanjur dibuat, maka Anda dapat mengatu
levelnya sebagai berikut:

1.

Klik padabagian Judul BaHdalu klik anak panah menghadap ke kanan
bawah.Maka akan terlihalayar Style dan styleyang berlaku pada judul
babtersebut

Klik panah kecidisebelah kanan nansyle yangdipilh, lalu akarmuncul
menudrop-down lalu pilih M odify.

Gambarl-16 Kotak Dialog Style untuk Mengubah Style
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