Membuat Header Di Microsoft Word

Cara ini digunakan untuk membuat header yang tampil di semua halaman dokumen.
Langkah-langkahnya sangat simple yaitu hanya dengan menekan tombol header pada

menu Insert. Kemudian mengetikkan teks yang ingin digunakan.

Berikut adalah cara membuat header di Word pada semua halaman.

Klik pada menu Insert,

Klik Header pada grup toolbar Header & Footer sehingga akan
jenis style header yang bisa kita pilih.

3. Pilih style yang ingin digunakan.

4. Lalu ketik teks yang ingin ditampilkan pada header tersebut.

5. Klik Close Header & Footer untuk menyimpan perubahan.
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3 Membuat Header Di Ms Word

Cara ini digunakan untuk membuat header yang tampi! di semya halaman dokumer =

Membuat Footer Di Microsoft Word

Dalam membuat footer caranya hampir sama dengan header. Bedanya adalah letak

teks/objek kita akan berada di bawah halaman dokumen.

Berikut adalah cara membuat footer di Word pada semua halaman.

Klik menu Insert.

Di dalam grup menu Header & Footer klik Footer. Maka akan
jenis style footer yang bisa kita pilih.

Pilih salah satu style tersebut.

Ketik teks yang ingin dibuat footer.
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5. Klik Close Header & Footer.
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Membuat Header dan Footer Halaman Pertama Berbeda dengan Halaman Lain

Jika cara 1 dan 2 menghasilkan tampilan yang sama pada tiap-tiap halaman dokumen.
Maka cara yang satu ini akan menghasilkan header & footer yang berbeda di halaman
pertama dan halaman lainnya.

Berikut adalah cara membuat header dan footer halaman pertama berbeda
dengan lainnya di MS Word.

1. Buatlah header atau footer seperti cara sebelumnya.

2. Klik 2x pada area header atau footer untuk mengubah pengaturannya. Maka kita
akan dibawa ke menu Design.

3. Centang opsi Different First Page. Maka halaman pertama sudah berbeda
dengan lainnya. Kita bisa mengganti style header dan footer halaman pertama
sesuai kebutuhan. Halaman lainnya tidak akan berubah. Begitu juga sebaliknya,
ubah halaman lainnya maka halaman pertama tidak akan berubah.

Lihat juga cara membuat halaman berbeda di Word untuk penulisan skripsi dan
makalah.

Membuat Header atau Footer Berbeda Antara Halaman Genap dan Ganijil
Jika ingin halaman ganjil dan genap memiliki tampilan header atau footer yang berbeda

maka kita bisa mencentang different odd & even pages. Opsi tersebut juga terdapat
pada pengaturan header & footer saat berada di menu Design.
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Berikut adalah cara membuat header atau footer yang berbeda antara halaman
genap dan ganjil di MS Word.

Buat header atau footer seperti pada cara 1 dan 2.

Klik 2x pada header ataupun footer yang telah dibuat.

Centang kotak Different Odd & Even Pages.

Ubah header maupun footer halaman genap maka halaman ganjil tidak akan ikut
berubah. Begitupun sebaliknya
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MEMBUAT BINGKAI MENGGUNAKAN FITUR PAGE BORDER

Pada contoh tutorial ini kita akan membuat bingkai untuk sertifikat atau piagam.
Pembuatan bingkai kali ini akan memanfaatkan menu page border yang tersedia di
Microsoft Word. Ada 2 jenis border yang tersedia pada Ms.Word yaitu garis sederhana
dan art.

Berikut adalah cara membuat bingkai di Word menggunakan fitur page border.

1. Buka dokumen Word yang ingin ditambahkan bingkai atau buat dokumen baru
pada Microsoft Word.

2. Klik menu Design > klik tombol Page Borders.

3. Pilih Box pada bagian Setting untuk membuat bingkai di semua sisi halaman
(kanan, kiri, atas dan bawah).

4. Pilih jenis garis yang ingin digunakan pada bagian Style jika ingin menggunakan
border berbentuk garis sederhana. Kemudian pada bagian Color pilih warna
yang ingin digunakan untuk border. Lalu, pada bagian Width pilih ketebalan
garis yang ingin digunakan.

5. Pada bagian Art, pilih jenis border yang ingin dipakai jika ingin menggunakan

bingkai gambar art. Kemudian pada bagian Width, sesuaikan lebar bingkai.
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Saya lebih memilih menggunakan art karena memiliki pilihan yang lebih menarik untuk
piagam atau sertifikat. Berikut ini gambar hasilnya:
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Lihat juga: ukuran kertas f4 di word dan cara mengaturnya.

Menambahkan Bingkai pada Halaman Pertama Saja

Biasanya pada saat membuat makalah atau tugas sekolah/kuliah lainnya bingkai
digunakan untuk halaman cover saja. Halaman cover biasanya berada pada halaman
pertama di dokumen Ms.Word.

Berikut ini adalah cara menambahkan bingkai di MS Word pada halaman pertama

saja.

oA

1. Kilik Design lalu klik Page Borders. Maka jendela Borders and Shading terbuka.
2.
3. Pada bagian Style pilih garis bingkai yang diinginkan. Lalu pilih warna pada

Pada bagian Setting pilih Box.

bagian Color. Setelah itu pilih ketebalan garis pada bagian Width.

Jika ingin menggunakan art, pilih jenis art pada bagian Art.

Pada bagian Apply to pilih This section - First Page Only untuk
menambahkan bingkai pada halaman pertama saja.

Terakhir, klik OK.
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Simak juga: panduan membuat halaman yang berbeda di Word dengan mudah.

Memberi Bingkai yang Berbeda di Halaman Tertentu

Terkadang kita ingin memberi bingkai yang berbeda-beda pada beberapa halaman
tertentu dalam 1 dokumen Ms.Word. Ini biasanya dibutuhkan saat membuat makalah,
buku, majalah atau karya tulis lainnya yang lebih dari 1 halaman. Untuk buat bingkai
yang berbeda-beda kita bisa memanfaatkan fitur section pada Ms.Word. Kemudian tiap
section diberi border yang berbeda. Agar lebih mudah dipahami saya akan memberi
seperti gambar di bawabh ini.

Halaman pertama memiliki border garis hitam. Halaman kedua dan ketiga memiliki
border yang sama. Halaman keempat memiliki border yang berbeda dengan lainnya.
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Maka kita perlu membuat 3 section. Section 1 adalah halaman 1. Section 2 adalah
halaman 2 dan 3. Section 3 adalah halaman 4.

Berikut adalah cara memberi bingkai yang berbeda pada halaman tertentu di
Microsoft Word.

1. Pertama, buat section baru (section 2) yang dimulai dari halaman 2 dengan cara
arahkan kursor ke posisi paling kiri atas di halaman 2. Lalu klik menu Layout >
klik Breaks > pilih Next Page. Maka halaman 2 dan seterusnya sudah menjadi

section 2.
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2. Kemudian, buat section 3 yang dimulai dari halaman 4 dengan cara yang sama
pada langkah 1 yaitu arahkan kursor ke posisi paling kiri atas halaman 4.
Klik Layout > klik Breaks lalu pilih Next Page. Section 3 sudah terbuat di
halaman 4.

3. Arahkan kursor ke halaman 1 lalu klik Design > Kklik Page Borders >
pilih Style sesuai yang diinginkan > pilih This Section pada bagian Apply to >
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4. Pindahkan kursor ke halaman 2 lalu ulangi langkah yang sama pada lengkah ke-
3 dengan Style atau Art yang berbeda. Maka halaman 2 dan 3 akan otomatis
memiliki bingkai yang sama.

5. Arahkan kursor ke halaman 4 lalu ulangi lagi untuk memberi border seperti pada
langkah ke-3 dengan Style yang berbeda.

Anda dapat membaca cara menghapus halaman kosong di word jika muncul halaman
kosong setelah membuat bingkai di dokumen anda.

Membuat Bingkai menggunakan Gambar

Selain menggunakan menu Page Border kita bisa membuat bingkai di MS Word
menggunakan gambar. Saat ini ada banyak sekali bingkai gratis di internet yang bisa
kita gunakan. Kita bisa mencarinya melalui pixabay atau Google. Setelah mendapatkan
border yang sesuai kebutuhan misalnya untuk undangan, selanjutnya kita hanya perlu
menambahkannya ke dalam halaman.

Berikut ini adalah cara membuat bingkai di Word dengan menggunakan gambar.

1. Buka dokumen yang ingin diberi bingkai. Pada contoh ini kita akan membuat
bingkai undangan.

2. Klik menu Insert > pilih Pictures > cari lokasi gambar border yang telah
disiapkan > klik Insert.
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3. Klik kanan pada gambar yang telah dimasukkan ke Microsoft Word > klik Wrap
Text > pilih Behind Text.

[ e~ ’ = Cop 1 -
1 = Compress Actures o — icrire Bordos = P »: 11l Hoght: 2146.cm -
¥ G Onange Picture o = = el e o g v JPr..AzEl!:m i) T\ Paste Options | i Selectica Pane “A Rotate G
3 % 00 13687 om
5 1 Raset Pictarm ShcuE ot T B (2 B Align~ o o Widthe [1657 cm .
Fctire Stples 3 Acces Arrwrce far
. B B B Tos-2- 108 1=85 84848V 1=2:1:9 3008 18 o SRARIRIRERHS
= e 4
- 1
0. B

et

Ou a1e Or QuICKTy

apply Heading ytes

[ 1 e KW A A T A 8L | | asseceoa) asceps AzBhCr AsBhcet AQ B assvcen aoavccos assdcend  aanvceny I
Fase - .. = = -ii=. - . 1 Mo | Y No Sea Hewding Meadng 2 Tite Sabe Sroer Em OO Imunese 7. A
S romattmer | B 1 U e 74 == L A . . R A M| L sk
Chvisard . Yotk 3 (e " e 5 s
z J 1t TG 2 (R DR R R Ry Y
Navigation v Xy
»-

Undangan ...

Selivom, 5 Maeret 22

e it of yene At

ey track of where you are or cusckly.
o

Al alaskion Wy We
T e radt Gon J4dR; A0S 51T, fares pbefainds DT

*ww»wlm R L R
Taimebarats el auir) feink bani

0 The headings in ,:

N Putrt Grmith Xami
Vo i AN st i s S
Mo Tl 56003 3 et 303w
it 1 YT s aoli

st Retnas dmtie
o o deiuncas Supak a7
L B R
i b ¥

s s W8 é

e
Sxm ]

2 gD R

3

5. Jika perlu lebih dari 1 bingkai dalam 1 halaman, ulang| langkah 2 hingga 4.
6. Simpan hasilnya dengan cara klik File > Save.
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Cara di atas sama seperti saat kita memasukkan gambar biasa ke dokumen Word
dengan letak gambar di bawah huruf. Bedanya hanya pada gambar yang dimasukkan
berupa bingkai atau border. Sebaiknya gunakan gambar yang tengahnya kosong atau
transparan dengan format png

TUGAS

Buatlah sertifikat/piagam dengan posisi portrait dan landscape!!!



