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Mengetik menggunakan Word Processor merupakan sebuah kecanggihan
teknologi yang luar biasa. Kemudahan-kemudahannya sangat membantu kita dalam
bekerja. Diantara kemudahan yang diberikan namun banyak belum dimanfaatkan adalah
Style & Formatting, Caption, dan membuat Table of Contents. Oleh karena itu dalam
kesempatan yang sangat singkat ini, tutorial akan dititikberatkan pada ketiga fitur yang

disertakan bersama program Word Processor yang dimiliki.

Mengetik menggunakan Style

Misalnya kita memiliki bahan seperti ini

Cara melakukan sitasi

Contoh mengutip sama persis:

“Pada umumnya tidak mempunyai katalase, walupun katalase semu dideteksi dalam
kultur yang ditumbuhkan pada konsentrasi gula rendah, dan membutuhkan karbohidrat
yang dapat difermentasi untuk pertumbuhannya.” (Djide, 2005a). Selain itu, “ditemukan
juga kemampuan BAL yang mengubah asam sitrat menjadi asam laktat, terutama BAL
yang berasal dari isolasi produk nabati.” (Djide, 2005b).

Contoh mengutip dengan menyarikan/menerjemahkan:

Menurut Food Safety and Inspection Service, USDA (2000), ‘konsumsi makanan yang
mengandung Listeria monocytogenes dapat menyebabkan listeriosis, kejadian ini tidak
umum, tetapi potensial menyebabkan penyakit yang fatal. L. monocytogenes dapat juga
menyebabkan sistem imun dalam tubuh melemah.’

Contoh mengutip tidak langsung:

Berdasarkan angka ramalan BPS (2000), produksi gabah/beras pada tahun 2001
diperkirakan sebesar 50.18 juta ton GKG setara dengan 29.8 juta ton beras, turun sekitar
3.31 % dari produksi tahun sebelumnya (51..89 juta ton GKG).

Contoh 1 Sebuah teks belum diformat
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Langkah-langkah untuk menggunakan Style untuk memformat tulisan ini adalah:

Membuat style yang diinginkan

1. Klik pada Format, Styles and Formatting

Farmak | Tools  Table  \Window
A Fort...
=7 Paragraph...

=— Bullets and Mumbering. ..

Borders and Shading. ..

[ Theme...
Skyles and Formatting. ..

Gambar 1 Mengakses menu membuat style

2. Klik pada New Style

41 Styles and Formatting ¥

Formatting of selected text

1. Mumbered, Left: 0 cm

Select all et Skyle

Gambar 2 Membuat sebuah style baru

3. Mengetikkan nama style diikuti dengan mendefinisikan style.
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Properties

Marme:

Stvle bype: |F'aragraph

Stvle based on: | 11 Marmal

Skwle For Fallowing paragraph: | 1 Stylel
Formatking

Times New Roman - |12 - B I

1+
|
¥
i

fampk Toxtfampk Toxt Bampk Ioxt

fampk Text Smph Toxt Iampk Toxt Smpk Toxt Bampk Toxt Smpk Toxt
fampk lext Bampk Iext 2umpk Iext Bumpk Iext Zunpk Iext Sumpk Iext
fampk Textfamph Text Bampk Iext Sampk Text Zampk Text fampk Text

Marmal + Indonesian, Cenkered

[ Add o template [ Aukomatically update

Forrnak = OK |

Cancel

Gambar 3 Menu membuat style

4. Pada tahapan mendefinisikan style, misalnya akan dibuat style untuk paragraf dengan

ketentuan sebagai berikut :

Tabel 1Parameter yang diperlukan untuk style paragraf

No Parameter (letak) Nilai

1 Font (Formatting) Times New Roman

2 Besar Font (Formatting) 12

3 Rata teks (Formatting) Justify [=]

4 Jarak antar spasi (Formatting) 1,5

5 Indentasi (Paragraph) First Line

6  Jarak antar paragraf (Paragraph) Before : 12pt
After : 12pt
Dont add space between
paragraph of the same style
diaktifkan

5. Ubahlah bagian Paragraph untuk mendefinisikan lebih lanjut:
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Fonk...

Paragraph. ..

Tabs...
Border. ..
Language...
Frame..
rumbering. ..

Shortcut kew...

Gambar 4Mengubah paragraf dalam menu menbuat style

Indents and Spacing l Line and Page Breaks

General

Alignment;

Indentation
Lefk;
Right:

Spacing
Before:
After:
-

Preview

m Cukline level: Body text -
0 cm = | special; B!

0 i El: |{nnne]| ﬂ | il
0pt E|: Line spacing: &k

0 pk 3: |Single j | jl

LemLit, UnMul

Tabs...

[ ox ]

Cancel

Gambar 5 Mendefinisikan model paragraf yang diinginkan

6. Simpan Style dan siap untuk digunakan
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Menggunakan Style yang telah dibuat

Apabila style telah dibuat, maka langkah selanjotnya sangat mudah. Tinggal klik
pada paragraf yang diinginkan, maka paragraf tersebut sudah mengikuti style yang
diharapkan. Seperti contoh yang disajikan di awal, hasil dari pengaturan stylenya adalah

sebagai berikut:

Cara melakukan sitasi

Contoh mengutip sama persis:

“Pada umumnya tidak mempunyai katalase, walupun katalase semu dideteksi
dalam kultur yang ditumbuhkan pada konsentrasi gula rendah, dan membutuhkan
karbohidrat yang dapat difermentasi untuk pertumbuhannya.” (Djide, 2005a). Selain itu,
“ditemukan juga kemampuan BAL yang mengubah asam sitrat menjadi asam laktat,
terutama BAL yang berasal dari isolasi produk nabati.” (Djide, 2005b).

Contoh mengutip dengan menyarikan/menerjemahkan:

Menurut Food Safety and Inspection Service, USDA (2000), ‘konsumsi makanan
yang mengandung Listeria monocytogenes dapat menyebabkan listeriosis, kejadian ini
tidak umum, tetapi potensial menyebabkan penyakit yang fatal. L. monocytogenes dapat
juga menyebabkan sistem imun dalam tubuh melemah.’

Contoh mengutip tidak langsung:
Berdasarkan angka ramalan BPS (2000), produksi gabah/beras pada tahun 2001

diperkirakan sebesar 50.18 juta ton GKG setara dengan 29.8 juta ton beras, turun sekitar
3.31 % dari produksi tahun sebelumnya (51..89 juta ton GKG).

Contoh 2 Teks yang telah diformat

Memformat Tabel dan Gambar dengan Caption dan Table
AutoFormat

Tabulasi data dan menyisipkan gambar merupakan sebuah langkah yang lazim
dilakukan.  Tentu saja membuat sebuah tabel sangat mudah dilakukan, namun

memberikan judul pada tabel dan gambar dalam teks yang beratus lembar merupakan
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pekerjaan yang merepotkan apabila dilakukan secara manual. Untuk itu disediakan fitur
Caption. Selain caption, juga disediakan fitur Table AutoFormat sehingga tabel lebih

sesuai dengan tujuan akhir dan audiens yang dituju.

Menggunakan Caption

Insert | Format  Tools  Table ‘Wwindow  Help

Break... L < o - o [

Page Murmbers, ..

Times Mew Roman  « 12 -

Date and Time. ..

- Y R N
Symbal, ..

Reference » | Faoknake, ..

Picture r | Caption... |l

Gambar 6 Mengakses fitur Caption
Langkah pertama adalah mengakses fitur Caption pada Insert, Reference dan

Caption. Maka akan muncul sebuah menu seperti pada Gambar 7.

Capkion:
Gambar 6

Options

Label: |Gaml:|ar j
| =l

Mew Label, .. | Delete Label | rumbering. .. |

AukoCapkion, .. (nls | Cancel |

Gambar 7 Mendefinisikan Caption

Selanjutnya ditentukan Label yang diinginkan. Apabila tidak tersedia, maka kita
bisa membuat Label baru dengan mengklik pada New Label dan mengetikkan Label yang

diinginkan.
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Menggunakan Table AutoFormat

Table | Window  Help

7 Draw Table
Insert r
Delete »
Select »
|ﬁ Table AutoFormat. ..

Gambar 8 Mengakses Table AutoFormat

Langkah pertama adalah mengakses fitur Table AutoFormat, yaitu dengan
mengklik pada Table dan Table AutoFormat. Hasilnya akan muncul sebuah jendela

seperti pada Gambar 9.

Cakeqgory:
|F'.II kable styles

Table styles:

4
Table List 7 - Mew., .
Table List & J —

Table Mormal
Table Prafessional

Delete. ..
Table Simple 1
Table Simple 2
Table Simple 3
Table Subkle 1

Table Subtle 2 ;
Table Theme J e
Table Wweb 1

Table Web 2 ﬂ Cefault, ..

Presview
Jan Feb Idar Total
East 7 7 5 19
West £ 4 7 17
south B 7 9 24
Total 21 15 21 60

&pply special formats to

v Heading rows [ Lask row
™ First colurn [ iLast column;
Apply Cancel

Gambar 9 Mendefinisikan Table AutoFormat
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Dalam tulisan-tulisan ilmiah populer standar dari DIKTI saat ini, Table

AutoFormat yang paling sesuai adalah Table Simple 1, dimana First Column, Last Row,

dan Last Column dinonaktifkan. Hasil dari penggunakan format Table Simple 1 dapat

dilihat pada Tabel 1.

Membuat daftar isi menggunakan Table of Contents

Setelah mengetik menggunakan style, maka selanjutnya kita dengan sangat

mudah dapat membuat daftar isi, daftar gambar, dan daftar tabel.

dilakukan dengan dua kali klik.

Insert | Format  Tools

Table ‘Window Help

Gambar 10 Mengakses fitur Table of Contents

Break. .. <t e % E
Page Numbers. .. limes Mew FRoman - 12 - 1
Date and Time. ..
ERE I S N -
AutaText F
Field. ..
Symbal, .,
d  Comment
Reference 3 Footnote. ..
Caption...
Picture 3 Cross-reference. ..
2:': Ciagran. .. Index and Tables. ..

Langkahnya cukup

Pada langkah pertama, fitur Table of Contents terletak dalam fitur Index and

Tables. Fitur tersebut dapat diakses dengan mengklik Insert, Reference, dan Index and

Tables. Hasilnya akan muncul sebuah jendela menu seperti Gambar 11.
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Prink Presiew Web Preview
Heading 1. . 1 ﬂ Heading 1 ﬂ
Heading 2. ... 3 Heading 2
Heading 3. ... 3 Heading =
[v Show page numbers [+ Use hyperlinks instead of page numbers

[v Right align page numbers

Tab leader: | ....... -

General
Farmats: |Fr|:|m kemplate j Show levels: |3 El:
Show Outlining Toolbar | Options. .. | Madify. .. |

Ik | Cancel |

Gambar 11 Mendefinisikan Tabel of Contents

Setelah berpindah ke tab Table of Contents, perlu didefinisikan Heading berapa
saja yang akan ditampilkan dalam daftar isi yang hendak dibuat. Dimisalkan heading 1,
2, dan 4. Dengan cara yang sama, Table of Figures (daftar gambar dan daftar tabel) dapat
dibuat. Hasil akhir dari table of contents dan table of figures dapat dilihat pada contoh 3,
4,5, dan 6.

Menggunakan Style dan Formating dalam ............cccoooiieiiiiiiiiiiniiieiieeccccee e 1
WOTA PrOCESSOT ....coiiiiiiiiteiite ettt ettt ettt e st e e sbee e 1
Mengetik menggunakan Style........c..coouiiiiiiiiiiiiiie e 1
Membuat style yang dilnginkan...........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeceeece e 2
Menggunakan Style yang telah dibuat............cceeeviiiiiiieiiiieniiececceeee e 5
Memformat Tabel dan Gambar dengan Caption dan Table AutoFormat....................... 5
Menggunakan CaPtion .........eeeueeeriieeniieerieeeriee et ee et ee et ee st eeeieeesaeeesabeeesabeeesaneees 6
Menggunakan Table AutOFOrMAL ..........cooiiiiiiiiiiiiiieieeeeeceecee e 7
Membuat daftar isi menggunakan Table of Contents..........ccccceevvveeriieeniieeniiieenieeenne, 8

Contoh 3 Daftar isi dari tulisan ini

Gambar 1 Mengakses menu membuat SEYIE ........c.eeeviieeriiieiniiieeiiieeieeeeeeeee e 2
Gambar 2 Membuat sebuah style baru............cccoooiiiiiiiiiiii e 2
Gambar 3 Menu membuat SEYLE........ccuiiiiiiiiiiieiiieeie et 3
Gambar 4Mengubah paragraf dalam menu menbuat style ............ccooceeviiiniiiiniinniennne. 4
Gambar 5 Mendefinisikan model paragraf yang diinginkan ..........c..cccoeevveevvieeniieencnneennne. 4
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Gambar 6 Mengakses fitur CapiON ......cccueieviiiiiiieeniieeiee ettt 6
Gambar 7 Mendefinisikan Caption..........cc.eeecueeeriiieeriiieeriie et ereeeaeeesaeeesnee e 6
Gambar 8 Mengakses Table AutOFOrmat............cccoovuiieiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 7
Gambar 9 Mendefinisikan Table AutoFOrmat...........ccccueeviiiiiiiiiniiiiieeceeeeeen 7
Gambar 10 Mengakses fitur Table of CONtents ............coccueeeriieiniieiiieenieereeeeeeeee e 8
Gambar 11 Mendefinisikan Tabel of CONtents..........cccueeveeiiiiiiiniiiiienieiecceeeeeen 9

Contoh 4 Daftar gambar dari tulisan ini

Tabel 1Parameter yang diperlukan untuk style paragraf ...........ccccccooviiiiiiiniiiiniiiineens 3

Contoh 5 Daftar tabel dari tulisan ini

Menggunakan indexing

Fasilitas lainnya yang sangat menarik tetapi jarang digunakan adalah membuat
indeks, Indeks sangat diperlukan dalam teks-teks berjumlah halaman banyak. Indeks
digunakan untuk mempermudah mencari sebuah bagian dalam teks dalam waktu singkat.
Cara membuat indeks dengan word processor juga mudah dan hanya terdiri dari 2
langkah.

Langkah pertama adalah mengakses menu indexing pada Insert, Reference, dan
Index and Tables seperti pada Gambar 10. Hasilnya akan muncul sebuah jedela menu

index seperti pada Gambar 12.
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Indeyx Table of Contents l Table of Figures l Table of Authorities l

Print Presiew
Aristotle, 2 i‘ Type: {* Inderted  { Run-in
Lzteroid belt. Sze Tupiter
Atmosphere
Earth Language:  |English (U.5.) -]
exosphere, 4
woncsphere, 3

Y

Colurmnns: z

L4

[ Right align page numbers

[

Formats: |Fr|:|m template ﬂ

Mark Enkry... | .ﬁ.gtcur'-“lark...| Madify. .. |

O, | Cancel |

Gambar 12 Mengakses fitur indeks

Untuk menambahkan indeks, klik pada Mark Entry diikuti dengan mencari
bagian-bagian yang akan dibuat menjadi indeks. Contohnya dapat dilihat pada Gambar
13.

Index

Main entry: |indexing
Subentry: Ftur mndeks

Options

(" Cross-reference: |.5"ee

" Page range
Bookmark: | ﬂ

Page number Format
[~ Bold
[ Ikalic

This dialog box stavs open so that wou can mark mulkiple

index entries,
Mark. | Mark All Cancel

Gambar 13 Mendefinisikan sebuah nilai yang akan dijadikan indeks
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Menampilkan hasil indexing

Setelah selesai, kita bisa kembali dan menampilkan hasil indexing yang telah
dilakukan. Cukup mengakses Insert, Reference, dan Index and Tables (Gambar 10). Lalu
diikuti dengan mengklik OK pada tab Index (Gambar 12). Hasilnya akan tampak seperti
Contoh 6.

Caption, 6 Menggunakan Style, 5

indexing, 10 Table AutoFormat, 7
Mengakses fitur indeks, 11 Table of Contents, 8

Style, 1 Table of Figures, 9

Membuat Style, 2
Contoh 6 Hasil indexing

Selamat berkarya dengan lebih baik dan lebih mudah lagi....[AR/132315539]

Copyleft @2006. Versi 1.1 22 Desember 2006.

Tutorial ini menggunakan Software berlisensi dan penulis menghormati hak cipta
software ybs.

Tutorial ini dapat disebarluaskan, dikopi, diubah, selama bukan untuk
kepentingan komersial ataupun pembuatan buku.

Apabila terdapat kesalahan dalam konsep ataupun penulisan, ajukan kritik
melalui email antonrahmadi at gmail dot com.
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