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Bab 13 
Bekerja Dengan Kolom 
 

Pokok Bahasan 
- Membuat Halaman Berkolom 
- Mengubah Jumlah Kolom 

 

A. Membuat Halaman Berkolom 
Dalam pembahasan mengenai format halaman, telah kita pelajari tentang halaman yang 

terdiri lebih dari lebih satu kolom. Yaitu pada tab Column pada kotak dialog Page Style. 
Masalahnya dalam kotak dialog tersebut kita hanya bisa mengatur kolom secara global, 
jumlah kolom yang kita buat dari kotak dialog tersebut akan diberlakukan pada semua 
halaman dalam dokumen yang kita buat.  

Dalam sub pokok bahasan ini kita akan belajar tentang kolom lagi tetapi dengan konteks 
yang berbeda. Kita akan belajar bagaimana sebuah halaman mempunyai lebih dari satu kolom 
dengan jumlah kolom yang berbeda-beda. Misalnya dalam satu halaman itu sepertiga halaman 
bagian atas mempunyai 2 kolom, sepertiga bagian tengah mempunyai 4 kolom dan sepertiga 
bagian bawah mempunyai 3 kolom. Untuk lebih jelasnya lihatlah contoh sebagaimana Gambar 
13.2. 

Untuk membuat dokumen semacam itu Anda dapat mengaturnya dari kotak dialog 
Column yang dapat di buka melalui menu Format ��� �  Columns…, akan ditampilkan kotak 
dialog Columns sebagaimana pada Gambar 13.1. 

1) Sebaiknya Anda ketikkan terlebih dahulu dokumen yang akan dijadikan dalam 
beberapa kolom tersebut. 

2) Selanjutnya bloklah paragraf-paragraf yang akan diformat dalam beberapa kolom 
tersebut. Kemudian buka kotak dialog Columns sebagaimana yang telah 
diterangkan. 

3) Pada bagian Columns: 

a) Isikan banyaknya kolom yang ingin dibuat pada spin box yang berlabelkan 
Columns.  

b) Atau Anda juga bisa langsung memilih kotak-kotak yang menggambarkan 
banyak kolom di sampingnya.  

c) Lihat previewnya di samping kanan kotak-kotak tersebut. 

4) Width and spacing: 

a) Anak panah ke kiri dan kanan akan berfungsi apabila Anda membuat lebih dari 
3 kolom. Angka-angka diantaranya adalah nomor urut yang kolom dihitung dari 
kiri. 
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b) Angka pada spin box di sebelah kanan label Width  adalah lebar kolom. Untuk 
mengisikan lebar kolom secara manual buanglah terlebih dahulu tanda cek yang 
terdapat pada check box yang berlabelkan AutoWidth . 

c) Isikan jarak antar kolom pada spin box Spacing. Bila Anda memberi cek pada 
check box AutoWidth  maka jarak antar kolom akan sama satu sama lain dan 
akan disesuaikan dengan lebar kolom. 

5) Pilih combo box Apply to untuk menentukan akan diterapkan di mana kolom yang 
Anda buat, apakah pada seluruh halaman, tempat diletakkan kursor atau area yang 
diblok. Karena Anda mengeblok terlebih dahulu paragraf yang akan diformat 
pilihlah pilihan Current selection. 

 

 
Gambar 13.1.  Kotak dialog Columns 

 

6) Separator line. Separator line digunakan untuk memberi garis yang berada antara 
kolom satu dengan yang lain. 

a) Pilih ketebalan garis pada combo box Line. 

b) Tentukan tinggi garis dalam persen terhadap tinggi kolom pada spin box Height 
(tidak bisa lebih daari 100%). 

c) Bila Anda mengisi spin box Height (yang tentu saja kurang dari 100%) maka 
combo box Position akan diaktifkan, dari sini tentukan posisi garis apakah di 
tengah, atas, atau di bawah 

7) Setelah Anda mengatur semuanya klik OK, dan lihat hasilnya. Perhatikan gambar 
contoh pada Gambar 13.2. 
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Gambar 13.2. Hasil penggunaan format kolom 

 

B. Mengubah Jumlah Kolom 
Mungkin Anda ingin mengubah jumlah kolom pada paragraf-paragraf Anda. Misalnya 

yang semula berjumlah tiga kolom akan diubah menjadi dua kolom. Berikut ini cara 
melakukannya. 

1) Blok paragraf yang akan diubah jumlah kolomnya, Anda bisa mengubah beberapa 
paragraf sekaligus. 

2) Buka kotak dialog Columns sebagaimana yang telah diterangkan. 

3) Pada bagian Columns:  

a) Isikan jumlah kolom baru pada spin box Columns. Atau  

b) Pilih kotak-kotak yang menggambarkan banyak kolom yang ada di sampingnya. 

4) Klik OK untuk memberlakukan perubahan. 
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Gambar 13.3. Mulai, blok paragraf-paragrafnya terlebih dahulu 

 

 

Gambar 13.4. Hasil, setelah jumlah kolom  diubah 
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