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Outline

v'Pengaturan dokumen
v'Pengaturan teks
v'Pengaturan paragraf
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Set Page

File 2 Option—>Advanced—>

Show Text Boundaries
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PENGATURAN DOKUMEN

Setting Margin

* Pilih Menu page layout

 Didalam page setup
pilih margin.

* Atur sesual Keinginan
Pilih Custom Margin
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PENGATURAN DOKUMEN

Setting Margin

Miardns || Paper | Layout  Top : Jarak antara sisi atas kertas
Margins dengan teks/naskah.
Top: 2.54m *  Bottom: 2,54 cm = . .
T e wm = | * Bottom : Jarak antara sisi bawah
Guter:  [0am S cutterpositon: [Left <] kertas dengan teks/naskah.
Orentaton e Left : Jarak antara sisi kiri kertas
dengan sisi kiri naskah.
portait  Londocope * Right : Jarak antara sisi kanan kertas
races dengan sisi kanan naskah.
Multiple pages: Mormal IEI .
* QGutter : Jarak spasi tambahan pada
Prevew margin kiri yang ditujukan sebagai tempat
= penjilidan.
S e GQGutter Position : Letak gutter.
==  Orientation : Pengaturan arah cetakan

halaman dengan Portrait (memanjang) dan
Landscape (melebar).
o« |[ e [|* Preview : Tampilan layar Word

Apply to: | Whole document IEI

i

Set As Default
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PENGATURAN DOKUMEN

Slze Paper 13 J ¥= Breaks

£3) Line Numbe
S5ize |Columns
- b2~ Hyphenatio

Letter
21.59 cm x 2794 cm

* Menu Page Layout
* Toolbar Page Set Up > Size
 Setting Size = More Paper Size

e

Tabloid
2794 cmx 43,18 ¢m

Legal
21.59 cm x 35.56 ¢m

Executive
15341 cm x 26.67 cm

A3
297 cmx 42 cm

Ad
21 em % 29.7 cm iy

R E EhIlE

B4 (JI5) m
257 cmx 36,4 cm

BS (JIS)

18.2 cmx 25.7 cm r
Envelope #10 s

10,45 cm x 24,13 cm

Envelope Monarch
9.54 ¢m x 19,05 cm

More Paper Sizes...
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PENGATURAN DOKUMEN

Size Paper

"Page Setup 5 =]« Width
m Paper Layout

b kertas.
dper size;
P | * Height
Width: 21,59 em : ke rtas

Height: [27.94cm

: Menentukan ukuran lebar

: Menentukan ukuran tinggi

Paper source

First page: QOther pages:
Default tra PRIl Default tra -
Preview

Apply to: | Whele document |Z| Print Options. ..

Set As Default | ok || canel |
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PENGATURAN TEKS

Pengaturan huruf

Times hiew Roman ] Font : Memilih jenis huruf (Ctrl + Shift + F).

El Font Size : Memilih ukuran hurut (Ctrl + Shift + P).

B Bold - Huruf cetak tebal (Ctrl + B).

£ [talic . Huruf cetak miring (Ctrl + 1I).

L Underline : Menggaris bawahi huruf (Ctrl + U).

Font Color : Mewarnai huruf’
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PENGATURAN PARAGRAF

Paragraf Menjorok Ke Kkiri - Align Teks Left (Ctrl + 1)
Paragraf Menjorok Ke Kanan - Align Teks Right (Ctrl +r)
Paragraf Berada diTengah - Center (Ctrl + e)

Paragraf Rata kiri / kanan - Justify

CONTOH : ......
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PENGATURAN PARAGRAF

Indentasi adalah jarak antara teks atau paragraf

dengan batas margin.

Spacing adalah Jarak Pengaturan huruf antar

bagian

v' Masuk ke Menu Home

v'  Klik Line And Paragraph Spacing pada
toolbar paragraph

Rauf Fauzan, S.Kom (Aplikasi MI — Part 3)



PENGATURAN PARAGRAF

Right
Fust Line Indent
| Indent ‘
_---5-'-?--'-5--4--»4-5 AT TERE SRR LRt ”",'”"“,"'t_

Keterangan: it |
First lineindent : Digunakan untuk mengatur jarak huruf pertama paragraf dengan
batas kiri kertas
Hanging Indent : digunakan untuk mengatur jarak antara batas kiri dengan paragraf
gantung baris kedua dan seterusnya
Left Indent : digunakan untuk mengatur jarak batas kiri dengan akhir penulisan
teks.
Right Indent : digunakan untuk mengatur jarak batas kanan dengan akhir teks.
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PENGATURAN PARAGRAF

Paragraph @

Indents and Spadng | Line and Page Breaks |

General

Alignment: E

Cutline level: |Body Text |E|

Indentation
Left: Ocm = Special: By:
Right: Dam = {none) E| =
[] Mirror indents
Spacdng
Before: Opt = Line spacdng: At
After: 0pt = Multiple Iv] 115 |2

[] Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

Sowrygies s Faemyies Tisocs Sl Tiaoes Foemyzies Toor Soumsin Tiaoct Soemyie oo Saemhes Tioo: Eamie Tio: S Tact
Senorzin Tt Sumemgcin Tt S Tt S T Stormcios koo Sy Tooee Semomc T Szl Tk i Tkt
Saerizie Tacon Saerizhe Tio Snrisie Taos

Tabs... l ISEt.ﬁ.s Default l [ QK ] [ Cancel
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~ TERIMA KASIH ~



