Pengaturan Objek

Disusun Oleh : Fikri A.T. Andikaputra S.Kom

Dalam Ms. Word, terdapat fungsionalitas untuk meyisipkan berupa non — teks, yaitu clip

art, picture, Word Art, Text Box, Shape, SmartArt dan screenshot. Yang semuanya ditujukan untuk

membuat naskah lebih menarik, serta memudahkan dalam memberikan ilustrasi bagi suatu objek.

Dalam praktikum chapter 3 kali ini, akan membahas mengenai bagaimana menyisipkan

objek, Clip Art, Picture

dan langkah — langkah dalam membuat SmartArt ditambah dengan

menyisipkan Header & footer, sebgaai identitas halaman. Dokumen yang akan kita gunakan yaitu,

dokumen dalam pertemuan chapter 2, dimana kita akan merubah tampilannya dan menyisipkan

objek ke dalam naskah dokumen tersebut, sehingga tampilan yang dihasilkan adalah sebagai berikut:
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Untuk memulai, buka kembali dokumen pada chapter ke — 2 sebagai dokumen dasar yang
akan kita gunakan.

MENYISIPKAN CLIP ART

1. Sisipkan clip art sebagai objek pertama dengan langkah sebgai berikut :
- Klik Insert
- Pada Bagian lllustrations, klik Clip Art sehingga Task Pane Clip Art Muncul di sebelah
kanan layar.

Insert Page Layous
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Table Fictur
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Tables

References Mailings Review
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Mapes Smart4rt Chart Screenshot

-

Foal I TN

Hllustrations

- Perhatikanlah Task Pane Clip Art. Pada bagian search for, kita bisa masukan kata kunci
yang merupakan kategori clipart yang akan digunakan, untuk saat ini kita langsung klik
GO untuk langsung menuju pada ClipArt default dari wordnya. Pilih clipart dan drag ke

layar dokumen.

Clip Art
Search for:

Results should be:
All media file types Iz'
[ Indude Office.com content

E

i

ey

&) Find more at Office.com
a Hints for finding images

- Atur posisi Clip Art, dapat dilakukan dengan dua cara, yaitu untuk cara pertama :
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Klik Kanan pada objek Clip Art hingga muncul tampilan seperti di bawah ini dan klik
Square agar objek dapat ditempatkan dimana saja tanpa harus memotong teks atau
menN
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MENYISIPKAN PICTURE

2. Sisipkan picture sebgai objek pertama dengan langkah sebgai berikut :
- Kilik Insert
- Pada Bagian lllustrations, klik Picture sehingga Look in Page Muncul di layar.

Insert B References MMailings Review

P ™l

Shapes SmartArt Chart Screenshot

- -

F iy JESALT | RLL

Tables Hlustrations

Dalam Look in insert picture ini silahkan pilih lokasi picture yang akan disisipkan, setelah
itu klik picture yang akan disisipkan dan klik Insert sehingga gambar muncul di layar
dokumen naskah.
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MEMBUAT SMARTART

Smart art merupakan objek yang dapat kita buat dengan mudah dan cepat untuk
dari informasi, SMART ART biasa digunakan untuk menunjukan

diagram, organization chart, maupun proses.

memberikan tampilan visual

Dalam praktikum ini

akan membuat sebuah Smart Art yang digunakan untuk

menggambarkan sebuah keterhubungan antar berbagai objek, seperti terlihat dalam gambar di

bawah ini;

PERKEMEANGAN INFRASTRUKTUR ICT
DALAM LINGKUNGAN PENDIDIKAN

INDONESIA

Secara umum, Jardiknas dapat menjadi 3

Zona, yaity,.
1. gg_[la _Kantur Dinas

Pendidi /

Instifusi
2. Zona Perguruan Tingai

3 £ona Sekolah.

Dokumen Awal

PERKEMBANGAN
DALAM LINGKUNGAN PENDIDIKAN
INDONESIA

Secara wmum. Jardiknas dapat menjadi 3
zona, yaitu ;

Zona
Kantor

Zona
Sekaolah

Naskah setelah diubah ke SmartArt
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1. Cara membuat smartart.
- Kilik Insert
- Pada Bagian lllustrations, klik Smart Art sehingga akan muncul kotak pilihan untuk
memilih jenis smartart yang akaMdibuat. Setelah memilih jenis Smart Art yang akan
dibuat klik OK.
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- Setelah muncul tampilan berikut, anda dapat mengetikan text ke dalam objek dengan
cara klik objek text tersebut dan menuliskan kata di dalamnya sesuai dengan informasi
yang akan dibemeq.

- Untuk menambahkan oby

masih dalam tampilan yang sama, klik tanda panah pada
sebelah kiri dan akan muncul taMmsilan dialog box untuk mengisi dan menambahkan

objek lainnya.

Basic Venn...
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CATATAN

Untuk merubah atau memformat objek nonteks seperti yang telah dijelaskan diatas,
dapat dilakukan dengan cara klik Menu Format dimana di dalamnya terdapat berbagai
macam styles untuk mengubah tampilan objek baik itu warna, styles dll.

Wi'd o -] diktat-c3 - Microsoft Word
File Home Insert Page Layout References Mailings Review ew Format a
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Adjust Picture Styles F} Arrange | Size T |

Header & Footer

Header & footer berfungsi menambahkan tulisan atau objek pada bagian atas dan paling
bawah halaman dokumen setiap header & footer yang ditambhkan pada halaman akan ditampilkan
pada halaman — halaman selanjutnya secara otomatis sesuai dengan format yang diinginkan.

1. Klik Insert
- Pada bagian Header & Footer klik Header, pilih jenis header yanag akan dipilih dan
disesuaikan dengan kebutuhan. Untuk kali ini pilih austere (even page).

me Ej A A A= & siognature Lin
— = —— [E) Date & Time
Header| Footer  Page Text Quick WordArt Drop . ]

- *  MNumber~ | Box~ Parts* - Cap~ "84 Object ~

| | [

[Type the document title] | [Year]

Austere (Even Page)

([ D e vesocmvor e

g A"W \
,

7 [TYPE THE DO:OURENT TITLE]

i
u m\ //
- Ketikan identitas paper dan sisipkan tahun pada header tersebut.

- Untuk Footer lakukan hal yang sama. Dengan jenis footer yang disesuaikan pada

praktikum kali ini pilih jenis Tiles.
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inside colored tiles

Transcend (Odd Page)

Untuk format halaman pada bagian footer dapat dilakukan dengan cara klik design pada

di klik. Lalu

e

crosoft Word tleader & Footer Tools

nces  Mailings  Review  Vie Design

EE L , Previous D 5 HeaderfromTop: 025em E
i
BE - E,Next D Different Odd & Even Pages Qv Footer from Bottom: 033 cm &
Dfe Quick Picure Clip | Goto Gofo _ Close Header
At | Header Footer *HLmkt-J Previous Show Document Text @ Insert Alignment Tab and Footer
Insert Navigation Options Pasition Close

Setelah itu

akan muncul tampilan format page number seperti dibawah ini, yang

digunakan untuk memilih jenis penomoran halaman yang sesuai, pilih Accent bar 2 dan

tempatkan
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- pilih Accent bar 2 dan tempatkan pada footer di pojok kanan, tuliskan Sistem informasi
Strata 1 pada sebelah Rirfeetar,

Lr — ! 1
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