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KATA PENGANTAR

Dalam setiap penulisan karya ilmiah selalu terdapat format baku yang harus
diikuti oleh setiap peneliti. Format baku tersebut diantara adalah harus
terdapat daftar isi, daftar gambar, daftar table dan penulisan referensi dalam

1s1 laporan tersebut.

Jika semua format baku tersebut dibuat secara manual, selain akan
merepotkan tentu akan banyak terdapat salah penulisan. Dengan
menggunakan Fungsi yang terdapat dalam Microsoft Word (semua versi), hal

tersebut akan dapat dengan mudah dilakukan.

Dalam Modul ini akan dibahas tentang bagaimana cara memanfaatkan fungsi-
fungsi tersebut untuk selanjutnya dapat digunakan dalam pembuatan
dokumen-dokumen ilmiah, seperti tugas kuliah, laporan Kerja Praktek,

Laporan Tugas Akhir atau Laporan Penelitian.

Semoga modul ini bermanfaat dan dapat dipergunakan dengan sebaik-

baiknya dikemudian hari.
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PEMBUATAN DAFTAR ISI

Daftar isi berisi semua judul bab dan judul sub bab yang terdapat dalam

sebuah dokumen atau laporan.

I. Section

Section digunakan untuk membarikan format yang berbeda pada setiap
halaman. Sekali Section diletakkan pada suatu halaman, maka mulai halaman
pertama section itu dimulai sampai dengan halaman terakhir section itu

diletakkan maka format yang berlaku akan sama.

Section dapat diakses melalui Tab Page Layout = Breaks. Pada Fungsi Breaks
terdapat dua pilihan yaitu Page Breaks dan Section Breaks. Yang akan akan

digunakan selanjutnya adalah Section Breaks.

’Iﬂ Breaks = ﬁ \r;j | m Inder|
Page Breaks
Page
b Mark the point at which one page ends
ﬁ and the next page begins.
] Column
E__ Indicate that the text following the column
= break will begin in the next column, (
] Text Wrapping
= Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text,
Section Breaks
Next Page
b Insert a section break and start the new
- section on the next page.
Continuous
E Insert a section break and start the new
—T section on the same page.
s Even Page
Insert a section break and start the new
»:4:ﬁ section on the next even-numbered page. |
i 0Odd Page
Insert a section break and start the new
'=3iﬁ section on the next odd-numbered page.
.

Gambar 1 Menu Breaks — Sections Breaks

Untuk memulai pembuatan section, lakukan langkah-langkah berikut:
1. Aktiflah pada halaman yang akan dikenakan section.

2. Pilih Tab Page Layout > Breaks—> Section Breaks—=> Next Page

untuk memulai section ke halaman berikutnya
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3. Aktifkan Header/Footer dengan melakukan double click pada
daerah header atau dengan memilih Edit Header atau Edit Footer
dari Tab Insert> Pilih Header atau Footer. Karena akan

membuat nomor halaman, maka pilih Footer 2 Edit Footer.

b3 O S A S - B S S - S S-S B A - N - RO I T KRS & SO + RS = S = S O T Vs Al s - e < |
o
| Footer -Section 1-
Header -Section 2- Same as Previous | |

Gambar 2 Header dan Footer pada Section yang berbeda

4. Setelah aktif pada footer, akan tampil Toolbar khusus untuk
Header & Footer.

= ey ——
Mo ddE =9~ B E?| _Eumentz B eroz ot Word —
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer |

esig

=) F& = [ EE - ‘1 [ Previous [C] Different First Page Fs Header framTop: 1,27 em +

= (= =g S B BE | 2 B @ e s E
=p -

ifferen ven Pages | = Footer from Bottom: 1,27 em
[l Different Odd & Even P e Footer from Bott: 1,27

Header Footer Page Date Quick Picture Clip 5 Goto =73 = Close Header
% < plumber=:| ‘@ Time. Pates At | Header Footer |'%'; Link ta Previous Show Document Text [5] tnsert Alignment Tab ahd Footer
Header & Footer Insert Mavigation Options Position Close

Gambar 3 Toolbar Header & Footer

5. Jika Ingin membuat nomor halaman yang berbeda antara
Sectionl dan Section2, maka Tombol Link to Previous harus non
aktif. Jika tidak, apapun perubahan yang terjadi pada section

sebelumnya akan terjadi juga pada section berikutnya.
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Document2 - Microsoft Word

Review View

Mailings

Design

Developer

E = 5y Previous =
=[5, Next 1]

Goto Goto
It | Hioder Feoter 38 Link to Previous

Navigation

Different First Page
Different Odd & Even Pages

=+ Header from Top: 1,27 ecm

Close Header
and Footer

b

=3+ Footer from Bottom: 1,27 cm
[ Insert Alignment Tab
Pasition

Show Document Text

Options Close

e SEEe (RS S e ]

[ TS [ = R ¥ SR C I B T i

=k

| Footer -Section 1-

Gambar 4 Link

to Prevous off pada Header dan Footer Section 2

Untuk membuat nomor halaman pada section 1 menjadi format 1, ii, iii... dan

section 2 menjadi format 1,2, 3... maka yang harus dilakukan adalah:

1. Aktifkan Footer Section

1 dan pilih Page Number pada Group Header&Footer

L 5 Ell= E
Fage Darte Quick Picture Clip Goto Goto E
Mumber ~ S.Time Parts~ Art Header Footer =
Fl B Top of Page v | Mavig
[#] Bottom of Page 3 I_ 1
@ Page Margins 13
| E Current Position 13
,ﬁ' Format Page Numbers...
| .ﬂ‘ Bemove Page M

Format Page Number

Change the format of page
numbering used in the header or
footer.

Gambar 5 Format Pag(.al Numbers

Pilihlah format yang diinginkan dan mulai dari awal penomoran.

Page Number Format

Mumber format:

Include chapter number

Chapter starts with style: |Heading 1 :
- {yphen) |~ |

1-1, 1-A

Use separator:

Examples:

Page numbering

@ Continue from previous section

@) Start at:
( ]

Gambar 6 Page Number Format

Ok

| [ cancel
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3. Setelah memilih format penomoran, selanjutnya pilih tempat
dimana nomor halaman akan diletakkan. Ada beberapa pilihan
yang terdapat pada Fungsi Page Number, yaitu Top of Page (pada
Header) atau Bottom of Page (pada Footer).

[ttt honieR]

Header -Section 2-

Gambar 7 Peletakan nomor Halaman pada Header dan Footer

4. Setelah peletakan nomor halaman pertama selesai, halaman

selanjutnya pada masing-masing section akan mengikuti.

II. Heading

Untuk dapat membuatnya terlebih dahulu harus paham tentang
Heading. Heading digunakan untuk memberikan tanda pada text yang
akan ditampilkan pada Daftar Isi.

Heading yang biasa digunakan dalam Daftar Isi adalah Heading 1,
Heading 2, dan Heading 3. Format Heading terdapat dalam Tab Home
— Group Styles.

Home | Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer

Arial Body)  +11 + A AT | Aav | B

8109 | aaBbCel| AaBoCel AaBhi AaBbc AaBhe: MA@ 4aBbe ssbcel M

TNormal |TMoSpaci.. Headingl Heading? | Heading3 Title Subtitle  Subtle Em... 7%7”92
es =

B 7 U-dexx|A®-AE =]

¥ Format Painter

poard ) Font Styles

S aph 3
vxl_’@‘ T R e B RN S S S W N B T OGN PN R
L1 |

Gambar 8 Styles Heading

Agar judul bab atau judul sub bab mempunyai format yang sama, maka

yang harus dilakukan adalah:

1. Arahkan insertion point ke judul yang akan dikenakan
format

Heading
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2. Pilih format heading yang diinginkan pada Group Styles.

3. Judul bab tau judul sub bab akan mempunyai format sesuai

dengan Heading yang dipilih.

ETE 2l T paBbCel AaBbCel AaBb! | AaBbC |
Ié* .5:2"' _" T Mormal T Mo Spaci.. Headingl Heading 2
araph P 4
_2-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|--:~-|-_T-|-J_=.-|-~_=--
= T T T T T T T

Heading
Untuk dapat membuatnya terlebih dahulu harus
Heading digunakan untuk memberikan tanda pada i

Gambar 9 Menggunakan format heading pada Judul

rt References MMailings Reviewr Wiew
[F] ruler [ _ ) %1 |El onePage
[ Gridiines Y o] B4 Two Pages
[#] Mavigation Pane SHam e =l Page Width
Y aLelliTs 2% B W ZDDI'I'I_ 5 3 B |

Gambar 10 Mengaktifkan Navgati;n Pane

Tampilan format heading yang telah dikenakan pada judul bab atau sub bab
dapat dilihat dengan mengaktifkan Navigation Pane yang berada di Tab View
— Group Show. Navigation Pane akan tampil di sebelah kiri dokumen aktif
yang sedang dikerjakan.

Jika ingin melakukan editing pada bab yang diinginkan dapat langsung
memilih langsung dari Navigation Pane, tanpa harus melakukan scroll naik

atau turun.
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Mavigation w M
Search Document 2 -

B -~

H

DAFTAR ISE
DAFTAR GAMEBEAR
DAFTAR TABEL
EATA PEMGAMNTAR
4 PEMEUATAM DAFTAR ISI

| Heading |
Table of Content

Gambar 11 Navigation Pane Hasil Format
Heading

Setelah semua judul bab dan judul sub bab memiliki format Heading, maka

pembuatan Daftar isi dapat dilakukan.

IT1. Table of Content
Daftar i1s1 atau Table of Contents (TOC) yang akan dibuat dapat dipilih dari
daftar format yang telah disediakan oleh Micosoft Word atau dengan membuat

format sendiri.

Daftar format yang disediakan oleh Microsoft Word terdapat pada Tab

References -Table of Contents

References

[ Add Text ~ [y Insert Endnote L

=¥ update Table AE Next Footnote -
LS . Insert
Footnote Q Show Motes Citation =

Table of
Contents ~
Built-In
Automatic Table 1

|l
e e &

Contents
HEBHING 1 i it i s S 4 R S R £
Heading 2 ...
Heading 3 ...

Automatic Table 2

Table of Contenis
HEBHING 1 i it i s S 4 R S R £
Heading 2 ...
Heading 3 ...

Manual Table

Table of Contents
Type Chapter e (IEVE] 1) .. ..o ieeis oo eeee e sese e ensssseesessesaeen
Type chapter fitle (level 2)...
Type chapter fifle (el 3) . s e s 3

Insert Table of Contents...

Eg; Remove Table of Contents

=d

T 1 i |
Gambar 12 Table of Contents yang dapat dipilih
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A. Membuat Daftar Isi
Langkah-langkah untuk membuat daftar isi adalah sebagaiberikut:
1. Tambahkan satu halaman kosong di awal dokumen
2. Arahkan insertion point ke awal halaman

3. Jika akan menggunakan format daftar isi yang disediakan, pilih
format yang diinginkan. Jika ingin membuat format sendiri,

ketikkan “DAFTAR ISI” di awal halaman baru tersebut.

4. Jika memilih dari format yang telah tersedia, maka daftar isi akan
langsung tampil di halaman baru. Jika memilih untuk membuat
format sendiri, sebelum menampilkan daftarnya, letakkan terlebih
dahulu insertion point pada baris yang diinginkan kemudian pilih

Insert Table of Contents...

' DAFTAR ISl

5 7 B N W OB e W am M e o oaom W M i

DAFTAR GAMBAR ......oveeeeeeeeteueee e e teseeesieteseeesesesesseesessesseseseesasesesessesesessssseed i

DAFTAR TABEL ... v eveeeeieeeeereeseeeeseeseesensesssastasass ot esssesteesenenseesessassesesienseeresmens i

KATA PENGANTAR ..o ettt s e e eseeeseseeenen. 1

BEMBOKTAR BERTARIEE. v s s i R it Sy i
HEEE P cveceumnsnumumyersossmu o srym i o o S T A S S S S 2
T DRE NS . xoocumusmmamnmens passns nasss e s e e s (S M s A S S S A O 3

Gambar 13 Daftar isi dengan format sendiri

Daftar isi telah tampil sesuai dengan format heading yang dipilih dan format

TOC yang diinginkan.

B. Update Daftar Isi

Setiap penambahan judul bab atau sub bab baru dengan format heading yang
sesual akan ditampilkan kedalam daftar dsi tersebut. Untuk dapat
menampilkan perubahan tersebut dapat dilakukan dengan melakukan update

pada daftar isi tersebut.
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Terdapat 2 (dua) cara untuk melakukan update TOC, yaitu dengan memilih
update Table pada Group Table of Contents atau dengan melakukan click

kanan pada daftar isinya langsung.

Yang harus dilakukan jika melakukan update TOC dengan cara memailih
update Table pada Group Table of Contents, adalah sebagaiberikut:

1. Arahkan insertion point pada halaman Daftarisi

2. Pilih Update Table

3. Akan tampil window yang terdapat 2 (dua) pilihan update, yaitu
Update Entire Table dan Update page numbers only.

e Update Entire Table: menampilkan semua tambahan format
heading dan perubahan halaman yang terjadi
o Update page numbers only: hanya menampilkan perubahan yang
terjadi pada penomoran halaman
4. Setelah memilih salah satu pilihan wupdate, perubahan akan

langsung terlihat pada daftar isi.

=@ Add Text ~ 1 [yInsert |

=1 Update Table AR Mext F)
Insert :
Footnote =l -

of Contents Footnotes

Update Table

Update the Table of Contents so
that all the entries refer to the
carrect page number.

Gambar 14 Update Table dari Gfoﬁp Table of Contents

Yang harus dilakukan jika memilih melakukan click kanan pada daftar isinya

langsung adalah:
1. Lakukan click kanan pada daftar isi
2. Akan tampil pop-up menu dan pilih Update Field

3. Akan tampil kembali pilihan untuk melakukan update seperti

pada Gambar 15
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Update Table of Contents [ -
e il

Word is updating the table of contents. Select one of
the following options:

i@ Update page numbers onlyi
(") Update entire table

o) o ]

Gambar 15 Pilihan untuk melakukan update

4. Perubahan akan langsung terjadi pada daftarisi

R S T R S | v 6 17+ | *B 18| M0l dte | 12 | 30
[}
DAFTAR ISI
DAFT -:ria-l_[Bo I gz =| i

DAFTA® r(uj=%-A- ¥ | i

DAFTAR TARE! iii
KATA L o . 1
PEMBL & Pasleﬂptioqs: __________________________________________________________________________________ 2
Heat = ] A 2
2 Update Field
Tabl Edit Field...

Toggle Field Codes

A | Fonti

ﬁ Paragraph...

= Bullets | »
%E Numbering | L4
A stles b

Gambar 16 Update daftar isi dengan click kanan padadaftar isi
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PEMBUATAN
DAFTAR GAMBAR & DAFTAR TABEL

Selain terdapat daftar isi, dalam Laporan ilmiah juga terdapat daftar gambar
atau daftar tabel. Dengan adanya daftar gambar atau daftar table, pembaca
akan dapat dengan mudah menemukan gambar atau tabel yang dicari tanpa

harus membuka satu persatu halaman dokumen tersebut.

I. Menambahkan Caption
Inti dari pembuatan daftar table dan daftar gambar ini sama seperti
pembuatan daftar isi. Jika pada pembuatan daftar isi format style yang
digunakan adalah Heading, di daftar gambar dan daftar tabel ini yang
digunakan adalah style Caption.

ﬂ ) Insert Table of Figures

WL
Insert
Caption [f Cross-reference

Captions

Gambar 17 Group Captions
Sebelum membuat daftar gambar atau daftar tabel, pertama kali yang harus
dilakukan adalah menetapkan label yang akan digunakan untuk penamaan
gambar atau tabel. Dengan memilih Insert Caption dari Group Captions akan

tampil window seperti pada Gambar 18.

I i A pam At “atalam ’
Capticn ? [eg gam
d —
Caption:
|Figure 1 | gt A
: Options -
Label: Figure |z’ -
Position: | Below selected item E|
7] Exdude label from caption
Dielete Labe Mumbering. ..
I AutoCaption. .. ‘ I OK I l Cancel J
MNew Label M
Label:
Gambar|
[ Ok ] [ Cancel J

Gambar 18 Penulisan label caption yang akan digunakan

10
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Pembuatan nama label caption dapat dilakukan dengan langkah-langkah

sebagai berikut:

1. Dari window Caption, pilih tombol New Label...

2.

Akan tampil window untuk mengisikan nama label baru.
Isikan sesuai nama yang diinginkan, Gambar atau Tabel.
Tekan OK.

Position dapat disesuaikan. Jika Gambar, maka posisinya berada
di bawah gambar. Jika Tabel posisinya berada diatas tabel
Penomoran label akan otomatis dilakukan oleh Microsoft Word.

Setelah nama label dituliskan, maka gambar atau tabel yang telah

ditambahkan pada dokumen dapat diberi Caption. Cara menambahkan

caption pada gambar atau tabel adalah sebagai berikut:

1.
2.

Pilihlah gambar atau tabel yang akan dibericaption
Tekan Insert Caption

Nomor gambar akan secara otomatis ditambahkan
Tuliskan judul gambar

Tekan OK

|
_____ Caption:
|Gamhar 1 Diagram Desain Database |
Cptions
Label: | Gambar E
Position: |Below selected item E[
| | [[] Exclude label from caption
11
. [ Mew Label. .. ] [ Delete Label ] [ MNumbering. .. ]
|5utoCa|:|tion... J [ OK ] ’ Cancel ]

Gambar 19 Menambahkan Caption pada gambar

11
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i R’
Caption m
i‘ -
Field Name Data Type of | Caption: |
Tabel 1Tabel Course
Course_no Char (B) P
Course Title Char(30) Optians

Label: Tabel E

Position: |Below selected item

[7] Exclude label fram caption
[ New Label... ] [ Delete Label ] [ Numbering. .. ]

|ﬂutoCa|:|ﬁon... ] | OK. ] | Close I

Gambar 20 Menambahkan Caption pada Tabel

II. Table of Figures

Setelah semua tabel dan gambar memiliki caption, maka langkah selanjutnya

adalah membuat daftar gambar atau daftar tabel. Fungsi yang dapat

digunakan untuk membuat daftar gambar atau daftar tabel adalah Table of

Figures.

Inti dari pembuatan daftar gambar atau daftar tabel sama dengan ketika

membuat daftar isi. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1
2
3.
4

Tambahkan satu halaman kosong setelah halaman Daftar Isi
Tuliskan judul bab dengan “DAFTAR GAMBAR”
Arahkan insertion point ke baris yang diinginkan

Pada Tab References — Group Captions pilih Insert Table of Figures

Table of Figures

Index | Table of Contents | | Table of Figures | | Table of Authorities

Print Preview Web Preview

Gambar 1: Text ... 1 [~ C -
I} |

Gambar 2: Text ... 3| |

Gambar 3: Text................ 5

Gambar 4 Text ... i

Clavahow B Tawt 10 Text
[7] show page numbers [7] Use hyperlinks instead of page numbers

[7] right align page numbers

Tableader: |....... E

General

Formats: From template

[=E]

Caption label: | Gambar

[#] ndude label and number

Options... Modify...

Gambar 21 Insert Table of Figures

12
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5. Pilih Caption Label yang akan digunakan. Jika ingin membuat
daftar gambar, maka pilih “Gambar”. Jika ingin membuat daftar

tabel, maka pilih “Tabel”

General

Formats: From template E|

Caption label: | Gambar -

[¥] Indlude labe|Equation -
Figure
[ — |
Tabel e
Table =

Gambar 22 Memilih Caption Label yang digunakan
6. Tekan tombol OK

7. Daftar gambar atau daftar tabel akan tampil beserta nomor

halaman

elatihan Orientasi Kehidupan dan Kampus STMIK STIKOM Surabaya
2014

DAFTAR GAMBAR

[Gambar 1 Styles Heading
Gambar 2 Menggunakan format heading pada Judul

Gambar 3 Mengaktifkan Navigation Pane

Gambar 4 Navigation Pane Hasil Format Headine .
Gambar 5 Table of Contents yang dapat dipilih

Gambar 6 Daftar isi dengan format sendiri
Gambar 7 Update Table dari Group Table of C
Gambar 8 Pilihan untuk melakukan update
Gambar 9 Update daftar isi dengan click kanan pada daftarisi
Gambar 10 Group Capti

I T R T
e e
Gambar 13 Menambahkan Caption pada Tabel
Gambar 14 Insert Table of Figures
Gambar 15 Memilih Caption Label yang digunakan

o o o v w9 e e e o e e e

Gambar 23 Daftar Gambar yang berhasil ditambahkan

Untuk melakukan update daftar gambar atau daftar tabel, lakukan cara

sama seperti ketika melakukan update daftar isi.

13



Pelatihan Microsoft Office — OKK - 2020

PEMBUATAN DAFTAR PUSTAKA & KUTIPAN

Sebagai bagian kegiatan ilmiah, penelitian adalah salah satunya. Dalam
penelitian sangat penting untuk mencantumkan referensi pustaka dari
keilmuan yang dipelajari, karena jika peneliti tidak menuliskan referensi akan
dituduh sebagai orang yang melakukan plagiarism atau penjiplak. Menurut
Peraturan Mentri Pendidikan Republik Indonesia No. 17 Tahun 2010
tentang Pencegahan Dan Penanggulangan Plagiat Di Perguruan
Tinggi, sanksi bagi siapa saja yang melakukan penjiplakan adalah:

a) Sanksi Plagiat Bagi Mahasiswa
1.  Teguran
ii.  Peringatan Tertulis
iii. Penundaan pemberiah sebagian hak mahasiswa

iv. Pembatalan nilai satu atau beberapa mata kuliah yang
diperoleh mahasiswa

v. pemberhentian dengan hormat dari status sebagai mahasiswa

vi. Pemberhentian tidak dengan hormat dari status sebagai

mahasiswa

vii. Pembatalan ijazah apabila mahasiswa telah lulus dri suatu
program
b) Sanksi Bagi Dosen

i.  teguran;

ii. peringatan tertulis;

iii. penundaan pemberian hak dosen;

iv. penurunan pangkat dan jabatan akademik;

v. pencabutan hak diusulkan sebagai guru besar/profesor bagi yang

memenuhi syarat;

vi. pemberhentian dengan hormat dari status sebagai dosen,;
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vii. pemberhentian tidak dengan hormat dari status sebagai dosen;

atau

viii. Pembatalan Ijazah yang diperoleh dari perguruan tinggi yang

bersangkutan.

(Kementerian Pendidikan Nasional, 2010)

I. Mendaftar Semua Sumber Pustaka

Agar penulisan referensi pada tugas, atau laporan tidak banyak salah ketik,
yang harus dilakukan pertama kali adalah mendaftar semua buku, jurnal,
website atau sumber lain yang akan digunakan selama pembuatan tugas atau

laporan tersebut.

Sebagai tambahan informasi, jika menggunakan website sebagai sumber
pustaka, ada beberapa hal yang menjadi perhatian:
1. Website tersebut harus ditulis oleh orang yang keilmuannya dapat
dipertanggungjawabkan
2.Is1 website dapat dipertanggungjawabkan
3. Pastikan website tersebut adalah website yang masih aktif.

4. Pastikan extensi website tersebut adalah bukan *.com

(Crockett HS Library, 2012)

Jika telah memiliki semua sumber pustaka yang akan digunakan, kemudian
langkah selanjutnya adalah mendaftarnya. Langkah-langkahnya adalah
sebagai berikut:

1. Pada Tab References — Group Citations & Bibliography, pilih

Manage Sources

wiﬁ [} Manage Sources

=/ (@, Style: APA Fiftl =
Insert rRe
Citation ~ i Bibliography ~

Citations & Bibliography

Gambar 24 Group Citations & Bibliography
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2. Akan tampil window yang berisi daftar sumber pustaka yang

tersimpan dan yang akan digunakan.

Source Manager Llliﬂi
Search: Sort by Author E
Sources available in:

e Browse. .. .
Master List Current List
Sommervile, Ian: Software Enginesring Eighth Edition (2007) i - Copy >

¥ dited source
? placeholder source

Preview (APA Fifth Edition);

Citation: (Sommerville, 2007) -

Bibliography Entry:

Sommerville, 1. {2007). Software Engineering Eighth Edition. Harlow, England: Pearson Education Limited.

Gambar 25 Window Source Manager

3. Jika sudah terdapat sumber-sumber yang akan digunakan dalam
Master List, lakukan pilih pada sumber yang digunakan
kemudikan tekan tombol Copy -> untuk menyalin ke kotak
Current List.

4. Jika belum terdapat sumber pustaka dalam Master List, maka

tekan tombol New untuk memasukkan data baru.

Create Source — - B |
Type of Source E Language Default E
Bibliography Fields for APA Fifth Edition
Author
|| Corporate Author

Tite |
Year
City |

Publisher

Il [] show Al Bibliography Fields
|| Tag name
[Placeholder1 [ ok [ cana ]

Gambar 26 Window create Source untuk input data baru

5. Pilih tipe sumber pustaka yang akan dimasukkan. Terdapat

beberapa pilihan, diantaranya Book, Journal, website.
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Type of Source | Art

ds for APA Fifth £1Book
Book Section

Artist |Journal Artide
Artide in a Periodical
Tile |conference Proceedings

Institution feport

Gambar 27 Type of Source

6. Isikan semua data-data yang diperlukan. Jika sudah selesai

tekan OK.

7. Jika tipe sumber pustaka adalah website, harus diperhatikan
adalah

Name of Website dan Name of Webpage.

K tepmaifun. | b Owaeasibe o syt B Dometesd hev | ] wsbetare .. soni - -'F'F.-ZI

Name of Website

MODUL JARINGAN KOMPUTER 132

. N me of Webpage

Gambar 28 Bagian website

8. Setelah semua data dari sumber pustaka selesai dimasukkan,
daftar tersebut dapat digunakan untuk menampilkan sumber

kutipan dan sebagai daftar pustaka.

II. Menambahkan Sumber Kutipan

Pada saat menuliskan teori dalam sebuah laporan, seorang penulis
harus mencantumkan dari mana penulis tersebut mendapatkannya.
Tata cara penulisannya sudah ada aturannya, sesuai dengan gaya
selingkung atau gaya penulisan dari institusi dimana penulis tersebut

berada.
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Untuk menampilkan nama penulis sumber pustaka dalam kutipan
adalah sebagai berikut:

1. Arahkan insertion point pada kalimat yang diambil dari sumber pustaka
tersebut.

2.Pilih panah pada Insert Citation, dan pilih sumber pustaka yang

digunakan.

_'j( ‘:ﬂ Manage Sources __‘; A
1R =
=¥ | styte: APAFiftt || =

Insert Insert
(Citation -

|

i Bibliography - Caption [
Crockett HS Library |
Research links and tips, (2012) H

Kementerian Pendidikan Nasional |
Peraturan Mentri Pendidikan Republik H
Indonesia Mo, 17 Tahun 2010, (2010}

& Add New Source..,

[E  Add New Placeholder...

5

Gambar 29 Insert Citations untuk menampilkan nama penulis kutipan

3.Nama penulis akan tampil di kalimat tersebut.

mahasiswa
V. pemberhentian dengan hormat dari status sehagal
vi  Pemberhentian tidak dengan hormat dari status s
vii.  Pembatalan ijazah apabila mahasiswa telah lulus
| (Kementerian Pendidikan Nasional. 2010) i

Gambar 30 Citations dalam kalimat

4.Jika ingin melakukan editing pada citation, arahkan mouse pointer ke

citation field dan pilih panah bawah.

|BP Edit Citation
Edit Source

Convert citation to static text

j" Update Citations and Bibliography

Gambar 31 Edit Field Citation
5.Terdapat beberapa pilihan untuk dapat melakukan editing pada

Citation.
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Edit Citation: menambahkan nomor halaman dan

menyembunyikan nama penulis, tahun atau judul buku

Edit Citation [ S

Add
Pages: 105

Suppress

[C] author  [7] Year [C] Title

[ ok || caneel |

Gambar 32 Edit Citation

Edit Source: melakukan editing dari sumber pustaka yang
digunakan Convert citation to static text: merubah field citation
menjadi text Update Citations and Bibliography: melakukan
update pada citation yang telah diubah

ITI. Membuat Daftar Pustaka

Setelah semua sumber pustaka yang digunakan telah terdapat pada

Master List, maka dapat dibuat Daftar Pustaka.
Langkah-langkah untuk membuat daftar pustaka adalah sebagaiberikut:

1.Siapkan halaman baru diakhir dokumen
2. Arahkan insertion point pada baris yang diinginkan

3. Tuliskan “DAFTAR PUSTAKA” untuk judul bab

4. Kemudian dari Group Citation & Bibliography pilih tekan panah pada
Bibliography

19



Pelatihan Microsoft Office — OKK - 2020

TR T Insert Mark
!ﬁjﬂihliugraphy' Caption 2] Cross-reference Entry
F Built-In H
| Bibliography ]
Bibliography

=8

Chen, J, (2008). Citations and References. New York: Contoso Press

Haas, J. (2005). Creating a Formal Publication. Boston: Proseware, Ine. |

Kramer, J, 13, (2006). How to Write Biblingraphies. Chicago: Adventure Works i
PPross. X

Works Cited

Works Cited

Chen, J, (2003). Citations and References. New York: Contoso Press

Haas, J. (2005). Creating a Formal Publication. Boston: Pr . Inc. j
Kramer, o). D, (2006). How to Write Biblingraphies. Chicago: Adventure Works | |
Pross. i

s

ﬁj Insert Bibliography

5. Pilih Insert Bibliography. Daftar Pustaka telah tampil sesuai dengan Style
yang dipilih.

DAFTAR PUSTAKA

Crockett HS Library. (2012, 4 12). Research links and tips. Retrieved 7 16,

2014, from Crockett HS Library:
https://sites.google com/a/austinisd orglerockett-hs-library/research-
links-1

Kementerian Pendidikan Nasional. (2010). Peraturan Mentri Pendidikan
Republik Indonesia No. 17 Tahun 2010. Jakartal Kementerian
Pendidikan Nasional.

Lowe, D., & Williams, R. (2010). Word 2010 Allin-One For Dummies.
Hoboken: Wiley Publishing. Inc.

Gambar 33 Daftar Pustaka

6. Update dapat dilakukan dengan cara yang sama dengan update field pada

daftar isi.
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DAFTAR PUSTAKA

Crockett HS Library. (2012, 4 12). Research links and tips. Retrieved 7

16, 2014, from Crockett HS
Library:

https://sites.google.com/a/austinisd.org/crockett-hs-
library/research- links-1

Kementerian Pendidikan Nasional. (2010). Peraturan Mentri
Pendidikan Republik Indonesia No. 17 Tahun 2010. Jakarta:
Kementerian Pendidikan Nasional.

Lowe, D., & Williams, R. (2010). Word 2010 All-in-One for =~ Dummies.
Hoboken: Wiley Publishing, Inc.
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