Pertemuan 4
MEMBUAT BULLET DAN NOMOR OTOMATIS SERTA MENGATUR HALAMAN

1. Membuat Simbol Otomatis (Bullet)

Langkah-langkah :

1) Pilih beberapa baris paragraph yang akan diberi bullet

2) Klik tombol Bullets pada grup paragraph dalam Tab Home

3) Untuk menghapus format bullet, pilih paragraph tersebut dan klik sekali lagi tombol bullets

2. Membuat Nomor Otomatis (Number)

Langkah-langkah :

1) Pilih beberapa baris paragraph yang akan diberi Numbering

2) Klik tombol numbering pada grup paragraph dalam Tab Home, sehingga akan ditambahkan nomor otomatis pada awal paragraph yang dimulai dari nomor 1

3. Menghentikan dan Mengatur Sistem Penomoran

Menghentikan Sistem Penomoran


Untuk menghentikan system penomoran, pilih paragraph yang akan dihentikan system penomorannya, dan klik tombol Numbering.
Mengatur Sistem Penomoran


Selain mengklik tombol bullets, numbering, Multilevel List untuk membentuk symbol dan penomoran otomatis. Anda dapat mengklik anak panah yang terdapat di kanan masing-masing tombol tersebut untuk menampilkan daftar pilihan format Bullets dan Numbering.
4. Memodifikasi Format Bullet & Number

Memodifikasi Format Bullet

Langkah-langkah : Klik tombol anak panah tombol Bullets pada tab paragraph dalam grup home dan pilih Define New Bullets untuk membuka dialog Define New bullets. 

a. Tombol Font, untuk mengatur ukuran, efek, warna bullet, dan beberapa pilihan efek-efek pencetakan lain. 
b. Tombol symbol, untuk membuka kotak dialog symbol yang berisi daftar symbol bullet.
c. Picture, untuk membuka kotak dialog Picture bullet yang berisi daftar gambar bullet
d. Alignment, untuk menentukan perataan posisi bullet terhadap baris paragraph.
5. Mengatur dan Membuat Style Penomoran Bertingkat

Mengatut Penomoran Bertingkat

Langkah-langkah :

1) Blok teks paragraph yang memiliki format penomoran bertingkat.

2) Klik tombol anak panah Multilevel  List pada Tab paragraph dalam grup Home, dan pilih perintah Define New Multilevel list untuk membuka kotak dialog Define New Multilevel list.

3) Pilih level penomoran yang akan dimodifikasi formatnya pada kotak daftar level.

4) Atur format penomoran dengan menggunakan pilihan-pilihan perintah seperti Number style, Font dan sebagainya.
5) Jika Anda ingin pindah level, pilih angka pada bagian level. Anda dapat memasang nomor level sebelumnya agar ikut tampil menyertai nomor level di bawahnya. Aturlah system penomoran ini pada kotak Include Level Number From.

6) Jika Anda menekan tombol More sehingga kotak dialog Define New Mulltilevel List akan menampilkan beberapa pilihan tambahan seperti : Aplly Change to, dll.

 Membuat Style Nomor Bertingkat.
Langkah-langkah:

1) Klik tombol anak panah bawah tombol multilevel List pada tab paragraph dalam grup Home, dan pilih perintah define New List Style untuk membuka kotak dialog Define New List Style
2) Atur format penomoran untuk membuat Style baru dengan ketentuan sebagai berikut :

a. Name, untuk menuliskan nama style.

b. Style Type, untuk menentukan jenis style penomoran.

c. Start At, untuk menentukan nomor awal penomoran.

d. Apply formatting to, untuk menentukan level dari format penomoran

e. Format, berisi daftar perintah untuk mengatur format style penomoran.

6. Mengatur Ukuran Kertas

Langkah-langkah :

1) Pilih Toolbar Page Layout

2) Pilih Page Setup

3) Klik Margin dan tuliskan berapa margin yang diinginkan dan
4) Klik Size kertas sesuai yang diinginkan.

7. Membuat Header & Footer

Langkah-langkah :

1) Pilih Toolbar Insert

2) Pilih Menu Header & Footer

3) Klik Header & Footer

8. Menambahkan Nomor Halaman

Langkah-langkah :

1) Pilih Toolbar Inserst

2) Pilih menu Header & Footer

3) Klik Page Number
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