Pertemuan ke-3
MEMFORMAT TEKS, PARAGRAF DAN DOKUMEN
Dosen : Tatik Rohmawati, S.IP.,M.Si.
1. Menggunakan tombol Format

Tombol format merupakan tombol-tombol perintah untuk memformat dokumen, mulai dari pilihan jenis huruf, perataan naskah, cetak tebal (bold),  miring (italic), dan garis bawah (underline), atau pewarnaan font. Sebagaian besar perintah formt terletak dalam tab Home.

2. Menyalin Format

Langkah-langkahnya :

a. Pilih /blok teks yang telah diformat.

b. Klik tombol Format painter pada grup Clipboard dalam tab Home untuk menyalin format teks.

c. Pointer mouse akan berubah, kemudian pilih/blok teks yang akan diformat.

3. Memformat dengan Mini Toolbar

Mini toolbar merupakan toolbar dengan ukuran kecil yang akan ditampilkan sesaat setelah Anda memblok teks. Mini Toolbar berisi tombol-tombol perintah untuk memformat teks.
Langkah-langkah :

1) Pilih/blok sembarang teks yang akan diformat. Tunggu sesaat hingga mini Toolbar muncul di sekitar posisi pointer mouse.

2) Pilih salah satu tombol perintah yang ditampilkan. Sebagai contoh klik tombol Grow Font untuk memperbesar ukuran font dan perhatikan hasilnya

4. Mengatur Perataan Teks

Langkah-langkahnya: 

a. Blok satu paragraf atau lebih.

b. Klik salah satu tombol perataan teks dalam group Paragraf dan perhatikan perubahannya.

5. Mengatur Jarak Spasi Baris dan Jarak Antar Paragraf

1) Mengatur Jarak Spasi Baris, langkah-langkahnya :
a. Pilih paragraf yang akan diatur jarak spasi barisnya.

b. Klik tombol line spacing pada group paragraf dalam tab home, dan pilih jarak spasi baris.

c. Misalnya, pilih 1,5 dan perhatikan hasilnya.
2) Mengatur Jarak Antar Paragraf, langkah-langkahnya yaitu :
a. Blok paragraf yang akan diatur jarak paragrafnya.

b. Klik tombol dialog paragraph untuk membuka kotak dialog paragraph, pilih tabulasi indents & Spacing.

c. Ketik nilai jarak antar paragraf pada bagian spacing yaitu bagian before dan after, before untuk mengatur jarak suatu paragraf dengan paragraf sebelumnya. Dan after untuk mengatur jarak suatu paragraf dengan paragraph berikutnya.

d. Klik oke dan perhatikan hasilnya. 

6. Member Bingkai dan Bayangan

Langkah-langkahnya :

a. Pilih/blok paragraph yang akan diformat.

b. Pilih tombol border pada grup Paragraf dalam tabe home untuk menampilkan pilihan garis bingkai.

c. Pilih salah satu format garis bingkai. Sebagai contoh: pilih Outside Border dan perhatikan hasilnya.

Atau langkah berikut :

a. Pilih/blok baris paragraph yang akan diformat

b. Klik pilihan border and Shading yang terdapat di dalam tombol Borders untuk membuka kotak dialog Border and shading.

c. Setelah semua tatanan diatur, klik oke dan perhatikan hasilnya.

d. Sedangkan tabulasi Shading dalam kotak dialog border and Shading untuk member warna latar belakang/arsiran pada teks atau table.

7. Membuat Dropcap

Dropcap merupakan huruf/kata pada awal paragraph yang ditampilkan dengan ukuran besar dan dibentuk dengan format yang berbeda dengan teks lainnya. Format dropcap ini sering ditemukan pada artikel-artikel, teks dalam majalah, desain layout dan lain sebagainya.
Langkah-langkahnya;

a. Letakkan insertion point pada sembarang paragraph dimana anda akan membuat dropcap. Atau blok kata pada awal paragraph untuk membuat dropcap kata.

b. Pilih tab Insert, klik tombol dropcap yang terletak dalam grup Text.

c. Pilih salah satu format dropcap 
d. Pilih None untuk menormalkan format tampilan teks.

e. Klik tombol dropcap Option untuk membuka kotak dialog Dropcap yang berisi perintah untuk membuat dropcap dengan fasilitas yang lebih kompleks.

f. Atur format dropcap sesuai dengan keinginan Anda.

g. Klik tombol OK untuk mengakhiri proses.
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