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Membuat Tulisan 

 

 

Klik Mouse kiri Text Tool (F8)  
Lepas dan arahkan pointer ke Drawing Page 
 

 

Klik Mouse kiri, tahan (tekan terus)  
Geser pointer ke bawah kanan 
Lepaskan jika sudah membentuk kotak yang sesuai keinginan 
anda  
Setelah dilepas akan muncul gambar spt disamping 
 

 

Ketikan tulisan yang anda inginkan 
Simpan file dengan perintah Ctrl+S atau pilih menu File > Save 



3 

 

 

Block tulisan, caranya : 
Klik Mouse kiri di awal tulisan yang dimulai di block, tahan 
Geser kea rah akhir tulisan yang akan di block, Lepas 

 

Atur aligment paragraph sesuai pilihan anda 
Kali ini pilih Full Justify (Ctrl+J) 
Hasilnya rata kanan-kiri, yg akhir baris rata kiri 

 

Gambar disamping adalah hasil dari aligment Full Justify 
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Block tulisan yang akan diganti jenis font (huruf)-nya 
Pilih arahkan pointer untuk memilih jenis font 
Klik kiri nama font-nya. Kali ini pilih Monotype Corsiva 

 

 

Block tulisan 
Pilih ukuran font (huruf)-nya 
Kali ini pilih 18 pt 
Jika ukuran dalam pilihan tidak ada (missal 17pt), maka ketikan 
saja secara manual di kolom ukuran tulisan tersebut (lihat 
gambar bawah) 
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Anda juga bisa mengatur lewat Object Porpertis disamping 
kanan 

Piliha gambar  
Atur font dan ukurannya 
Alignment-nya, dll 

 

Block tulisan 
Pilih warna dengan mengklik gambar warna disebelah kanan 
Kali ini pili Cyan 

 

Gambar disamping adalah hasilnya, warna tulisan yang di blok 
menjadi berwarna Cyan 
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Block tulisan/paragraph yang huruf pertama akan dibuat huruf 
besar 

Setelah di blok pilih gambar  

 
 

 
 

 

Block Tulisan yang akan dibuat tepi huruf-nya. 

Klik gambar  ( Outline) untuk membuat tepi huruf  

Width None ganti sesuai selera, contoh 0.5pt 
 
Edit warna pada kolom Color 
 
Edit Style,  jika mau 
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Memindah dan Mengatur Object 

 

Object apapun dalam Window Page bisa dipindah, 
baik tulisan maupun gambar 
Caranya klik mouse kiri di atas object 
Object  yang sedang di klik akan muncul kotak-
kotak ( ) di pojok-pojok-nya dan tepi tengah. 

Gerakan pointer hingga muncul gambar  diatas 
object. 

Jika sudah muncul gambar , maka klik mouse kiri 
Tahan, gerakan kea rah mana object akan di 
pindah 
Lepas-kan, maka object  akan pindah di area 
tersebut 

Untuk mengatur ukuran kotak object, arahkan pointer 
di kotak-kotak  pinggir object hingga muncul 

gambar  (kotak kanan atau kiri). Diatas 

tengah dan dibawah tengah akan muncul . 
Jika diarahkan di pojok atas kanan dan pojok kiri 

bawah akan muncul gambar , jika di pojok 
kiri atas dan pojok kanan bawah muncul gambar 

. 
 

Gambar  maka akan mengarahkan besar/ kecil 
kotak/object ke kanan atau kiri. 

Gamabar  akan memperbesar/memperkecil 
kecil kearah atas atau bawah. 

Gambar  atau  akan 
memperbesar/memperkecil sisi-sisi yang 
mengapitnya. 
 
Caranya : 
Jika anda telah menemui gambar tersebut, klik mouse 
kiri, tahan dan gerakan kearah yang anda inginkan. 

Mengatur Kolom Text 
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Perhatikan tanda  dibawah kotak/huruf. Itu 
menandakan bahwa tidak semua text dalam 
kotak tersebut di tampilkan. 
Klik mouse kiri sekali saja pada tanda  

Maka akan muncul gambar  

 

Letakan tanda  disebelah kanan kotak 
text yang kelebihan text tersebut. 
Klik mouse kiri, tahan 
Geser kekanan bawah membentuk kotak 
baru pada sisi yang kosong 

 

Lepaskan klik mouse, maka hasilnya seperti 
disamping. 
 
Keuntungan cara ini adalah ketika ada 
penambahan atau pengurangan text di kolom 
pertama, maka kolom kedua akan 
menyesuaikannya. 
Begitu juga tatkala kolom kanan diubah 
ukurannya, maka text di kolom kedua juga akan 
menyesuaikan. 
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Membuat Kotak dan Background 

 

Klik Mouse kiri pada Rectangle Tool (F6) 

 

Klik mouse kiri dan tahan di atas pojok gambar 
Gerakan ke pojok kiri bawah 
Lepaskan 
 
Jangan panic, tulisannya tidak terhapus tapi berada di 
belakang layar gambar kotak 

 

Klik pada object properties gambar . Pilih 
Fountain Fill untuk mengatur warna 
kotak/background. 
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Edit From dan To sesuai warna anda. From  warna 
yang dominan, To  warna yang mengiasi warna From. 

 

Ubah style warna kotak /background sesuai selera. 
Ada 4 pilihan. Klik aja gambar yang diinginkan. 
Jika kurang puas, klik Advanced, atur sesuai 
kesukaan anda 

 

 

 

 

 

 

 

Mengatur Posisi Object/Layer 
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Klik object hingga muncul kotak-kotak  dipinggirnya 
Pilih/klik Order > To Back Of Page (Ctrl+End) 
untuk meletakkan object yang dipilih ke 
halaman/layer palng belakang 

 
 

Klik mouse kiri pada Object. 
Klik kanan 
Pilih Lock Object, agar object terkunci sehingga 
mencegah memindahkan atau mengedit object secara 
nggak sengaja. 
 
 

 

Klik kanan 
Pilih Unlock Object untuk membuka kunci, selanjutnya 
anda bisa mengeditnya lagi. 

Mengatur gambar 

 

Untuk memasukan gambar Pilih File > Import 
Pilih gambar yang diinginkan, klik Import 
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Pindahkan Object ke tengah tulisan, caranya 
sama saat memindahkan dan mengatur Object 
berupa kolom text diatas 
Atur ukuran gambar sesuai dengan cara 
mengatur besar kecil kolom diatas 

 

 
 

Klik kanan pilih Wrap Paragraph Text 
Tujuannya agar text disekitar gambar menjuauhi 
gambar. 
 
 

 
 

 

Setelah mengetahui fungsi  Wrap Paragraph 
Text, maka pindahkan gambar di atas kiri kolom 
tulisan. 
 
Ulangi perintah sebelumnya untuk menghapus 
fungsi Wrap Paragraph Text sbb : 
Klik kanan pilih Wrap Paragraph Text 
Tujuannya agar text disekitar gambar menjuauhi 
gambar. 
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Pilih Effects - Envelope  
Klik Add new - Apply 

 
 

Klik kolom text, maka tulisan Add New akan 
muncul. Klik Add New 
 
Letakan pointer di pojok kolom text, tahan 
dan geser/tarik.  
 
Gantikan di titik-titik yang lain. 
 
Anda juga bisa mencoba nya untuk gambar. 
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Klik gambar 
Klik Bitmaps > 3D Effects > Page Curl… 
Atur pojok gambar mana yang akan dilipat, 
klik pilihanya, Curl ganti dengan warna 
dominan gambar 
Ganti warna background curl dengan warna 
background window page (kotak yg dibuat 
utk background diatas). Kliki OK. 
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Word Wrap Text 

 

Buat tulisan, kemudian geser di atas kolom tulisan 
yang sebelumnya dibuat 

 
 

 

Klik gambar  
Word Paragraph yang semula None  edit 
menjadi Square – Straddle Text 
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Mengelola Halaman / Window Page 

 

Gambar disamping menunjukan halaman yang sedang 
aktif, yaitu ada dua halaman 

 

 
 

 

Klik kanan pada nama halaman (Contoh Page 2) 
Pilih Rename Page … untuk merubah nama 
Ganti dengan nama baru ( Contoh hal 2) 
 
Insert Page After , untuk menambah setelah halaman 
Insert Page Before, untuk menambah sebelum halaman 
Delete Page, untuk menghapus halaman 
 

 

Export File 

 
 

 

Export File untuk menyimpan kedalam format file yang 
dikehendaki (jpg, gif, tif, dll) 
 
Pilih format dan beri nama. Klik Export. 
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