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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, telatpé&igjari tentang halaman yang
terdiri lebih dari lebih satu kolom. Yaitu pada t@oblumn pada kotak dialog Page Style.
Masalahnya dalam kotak dialog tersebut kita haniga Imengatur kolom secara global,
jumlah kolom yang kita buat dari kotak dialog ténse akan diberlakukan pada semua
halaman dalam dokumen yang kita buat.

Dalam sub pokok bahasan ini kita akan belajar tenkalom lagi tetapi dengan konteks
yang berbeda. Kita akan belajar bagaimana sebudamaa mempunyai lebih dari satu kolom
dengan jumlah kolom yang berbeda-beda. Misalnyandalatu halaman itu sepertiga halaman
bagian atas mempunyai 2 kolom, sepertiga bagiagatemempunyai 4 kolom dan sepertiga
bagian bawah mempunyai 3 kolom. Untuk lebih jeladityatlah contoh sebagaimana Gambar
13.2.

Untuk membuat dokumen semacam itu Anda dapat memyat dari kotak dialog
Column yang dapat di buka melalui melRarmat Columns..., akan ditampilkan kotak
dialogColumns sebagaimana pada Gambar 13.1.

1) Sebaiknya Anda ketikkan terlebih dahulu dokumengyakan dijadikan dalam
beberapa kolom tersebut.

2) Selanjutnya bloklah paragraf-paragraf yang akaoraiat dalam beberapa kolom
tersebut. Kemudian buka kotak dialoGolumns sebagaimana yang telah
diterangkan.

3) Pada bagiacolumns:

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

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

c) Lihat previewnya di samping kanan kotak-kotak teute
4) Width and spacing

a) Anak panah ke kiri dan kanan akan berfungsi apamida membuat lebih dari
3 kolom. Angka-angka diantaranya adalah nomor yang kolom dihitung dari
Kiri.



b) Angka pada spin box di sebelah kanan lab@lth adalah lebar kolom. Untuk
mengisikan lebar kolom secara manual buanglahbieridahulu tanda cek yang
terdapat pada check box yang berlabekatoWidth .

c) Isikan jarak antar kolom pada spin b8pacing Bila Anda memberi cek pada
check boxAutoWidth maka jarak antar kolom akan sama satu sama lain da
akan disesuaikan dengan lebar kolom.

5) Pilih combo boxApply to untuk menentukan akan diterapkan di mana kolong yan
Anda buat, apakah pada seluruh halaman, tempaakdbn kursor atau area yang
diblok. Karena Anda mengeblok terlebih dahulu peahgiang akan diformat
pilihnlah pilihanCurrent selection.
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Gambar 13.1. Kotak dialog Columns

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

a) Pilih ketebalan garis pada combo Hore.

b) Tentukan tinggi garis dalam persen terhadap tikgpm pada spin bokleight
(tidak bisa lebih daari 100%).

c) Bila Anda mengisi spin bokeight (yang tentu saja kurang dari 100%) maka
combo boxPosition akan diaktifkan, dari sini tentukan posisi ganmlkah di
tengah, atas, atau di bawah

7) Setelah Anda mengatur semuanya KK, dan lihat hasilnya. Perhatikan gambar
contoh pada Gambar 13.2.
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Sekarang kita akan belajar bagaimana membuat satu halaman mempunyai jumlah kolom yang
berbeda. Ini adalah paragraf pertama, lihatlah paragraf ini berada dalam satu kolom. Benarkan?]
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Ini adalah paragraf kedua, sekarang lihatlah
paragraf kedua ini berada dalam dua kolom.
Untuk b Anda tinggal ik
seperti biasa. Kemudian blok paragraf tersebut
(o iya paragrafnya bisa lebih satu lhooo).
Sctelah itu klik menu Format kemudian klik

Columns.... Maka akan ditampilkan kotak
dialog Columns, pada kotak dialog tersebut,
isikan angka 2 pada spin bok berlabel
Columns, maka paragraf tersebut akan dibuat
dalam dua kolom sebagaimana dalam contoh
ini.

Ini adalah paragfar ketiga,
sekarang lihatlah paragraf
ketiga ini berada dalam tiga
kolom. Untuk membuatnya
Anda tinggal mengetik seperti
boisa: Kemiidinn blokspasagent]
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Ini adalah paragraf
keempat, sekarang
lihatlah paragraf
keempat ini berada
dalam empat kelom.
Untuk membuatnya
Anda tinggal mengetik

Setelah

Ini adalah paragfar kelima,
sekarang lihatlah paragraf ke
lima ini berada dalam tiga
kolom dengan paragraf
keenam, yaitu paragraf setelah
ini. Unfuk membuatnya Anda
tinggal mengetlk seperti biasa,
Kemudian blok paragraf
tersebut (o iya paragrafnya
bisa lebih satu lhooo, seperti
dalam contoh ini, yaitu
paragraf kelima yang dilkuti
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seperti biasa.
Kemudian blok
paragraf tersebut (o
iya paragrafnya bisa
lebih satu Thooo).

Format kemudian

tersebut (o iya paragrafnya
bisa lebih satu lhooo). Setelah
itu klik menu Format
kemudian klik Columns....
Maka akan ditampilkan kotak
dialog Columns, pada kotak

Kklik Columns....
Maka akan

itu klik menu

kemudian klik Columns....
Maka akan ditampilkan kotak
dialog Columns, pada kotak
dialog tersebut, isikan angka
3 pada spin bok berlabel
Columns, maka paragraf
terscbut akan dibuat dalam
tiga kolom sebagaimana
dalam contoh ini.

Ini adalah paragfar keenam,
sekarang Anda lihat paragraf

ditampilkan kotak
dialog Columns, pada
kotak dialog tersebut,
isikan angka 4 pada
spin bok berlabel

dialog tersebut, isikan angka 3
pada spin bok berlabel
Columns, maka paragraf
tersebut akan dibuat dalam tiga
kolom sebagaimana dalam
contoh ini.

Columns, maka
paragraf tersebut akan
dibuat dalam empat
kolom sebagaimana
dalam contoh ini.

berada dalam 3 kolom yang
sama. Lihat juga pada contoh
yang satu ini, antar kelom
mempunyai garis pemisah
yang letaknya relatif ke atas
terhadap tinggi kolom.
Sekarang Anda sudah mengerti
khan? Kalau masih juga belum
mengerti silahkan
menghubungi email:
hasanbusrof@yahoo.com.

Hasan Busro siap membantu

oleh paragraf keenam). Setelah
it Klik menu Format

keenam ini mengikuti
paragraf sebelumnya yang

kesulitan Anda. He he he
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Ini adalah paragraf terakhir yang berada dalam satu kolom saja. Sampai jumpa dalam
pembahasan topik yang lain. Jika Anda membaca ini malam hari saya ucapkan selamat tidur,
jangan lupa untuk berdo'a yaaaaa,
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Gambar 13.2. Hasil penggunaan format kolom

B. Mengubah Jumlah Kolom

Mungkin Anda ingin mengubah jumlah kolom pada peaigaragraf Anda. Misalnya
yang semula berjumlah tiga kolom akan diubah mengach kolom. Berikut ini cara
melakukannya.

1)

2)
3)

4)

Blok paragraf yang akan diubah jumlah kolomnya, &fwisa mengubah beberapa
paragraf sekaligus.

Buka kotak dialog Columns sebagaimana yang tekainasigkan.
Pada bagia€olumns:

a) Isikan jumlah kolom baru pada spin bGrlumns. Atau

b) Pilih kotak-kotak yang menggambarkan banyak kolamgyada di sampingnya.

Klik OK untuk memberlakukan perubahan.



Gambar 13.3. Mulai, blok paragraf-paragrafnya tetbdh dahulu
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Writing

OpenOffice.are Writer helps you to create all
sorts of written documents. You can produce
personal letters, form letters, brochures,
faxes, and even professional manvals
Documents that you use often can be saved as
templates, for example, an invoice form. The
spellcheck and thesaurus functions are at
your disposal. If you want, you can have the
AutoCorrect and hyphenation functions
active as you type

There is no restriction to the length of atext

Desktop Publishing with QpenOffice.org Writer

document in OpenQOffice org. You can use the

INavigator to move around easily and quickly
within the document

OpenOffice, oz Writer comes with a variety
of templates for almost every purpose. You
can also create your own using the AutoPilot

Designi

and Structuring

QpenOffice org offers a wids variety of
options to design documents. Use the Stylist
to create, assign and modify styles for

enOffice org Writer contains numerous functions to assist you in

creating perizctly styled documents. Text can be formatted multi-
columnar, and have text frames, graphics, tables, etc. integrated into it
The text frames can be linked all over the place, even beyond page
limits to create anewspaper format. Functions such as making lines
register-trus, flow of contours through and around graphics, and
defining of characters, paragraphs and tables in any color complement

Creating Drawings

A4 handy drawing tool lets you create
drawings, graphics, legends, eto. directly in
text documents

Inserting Graphics

Tou can insert pictures with diffexent

Calculations

perform caleulations

graphics with a JPG or GIF format. The most
commen formats can be edited directly in atext
document with the image editor. In addition, the
Gallery provides a collection of clipart graphics
organized by theme

Flexible Application Interface
The program interface is designed so that each

baragraphs, individual characters, frames and
pages. In addition, the Navigator can help
you create stuctured texts and also allows
gou to modify the structure, for instance, by
shifting paragraphs from one position to
another

Additionally, yeu can create various indexes
and tables in text decuments. Tou can define
the structure and appearance of the indexes
and tables according to your individual needs
Live hyperlinks and bookmarks let you jump
directly.to the corresponding items in the text

our tools to lend your dosuments a professional Lok

Text documents in OpenQffice.org have an integrated calculation
function that helps you execute sophisticated calenlations orlogical
links. You can easily create atable in atext document in order to

Jiser can configure it according to individual
preferences The varions windows (Stylist,
Navigator, etc.) san be positioned as
Hoating windows anywhers on the screen
land some can be docked to an sdgs. Visible
itons and menus can be customized as well
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Gambar 13.4. Hasil, setelah jumlah kolom diubah
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