MICROSOFT WORD - EDITING DOKUMEN
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Buatlah paragraf di bawah ini dengan spesifikasi:
» Spasi=1.5
» Tipe huruf = Times New Roman

> Size huruf=12

[ Hore... sudah mulai yyjiah Nih. Perkenalkan ya, namaku Momon. Aku suka \
banget sama segala hal yang """ digital. Makanya aku masuk
Program Studi Informatika di UPGRIS. Besiest ini adalah biodataku:
Nama lengkap : Momon SUDIRMAN
Alamat : Jalan Sudirman 1

\ NPM : 22085741 j

Dari teks tersebut, lakukan hal berikut:

1. Tekan hotkey ctrl+S, apa yang terjadi?

3. Klik pada toolbar change case, lalu klik pada sentence case, apa yang terjadi pada

karangan tersebut?

4. Klik pada toolbar change case, lalu klik pada lowercase, apa yang terjadi pada karangan

tersebut?



10.

11.

12.

13.

Klik pada toolbar change case, lalu klik pada uppercase, apa yang terjadi pada karangan

tersebut?

Klik pada toolbar change case, lalu klik pada capitalize each word, apa yang terjadi pada

karangan tersebut?

Klik pada toolbar change case, lalu klik pada toggle case, apa yang terjadi pada karangan

tersebut?

Blok kembali pada kata “Perkenalkan ya”, lalu tekan hotkey ctrl+c, pindahkan kursor ke

sebelah kata “Momon”, lalu tekan hotkey ctrl+v, apa yang terjadi?



MICROSOFT WORD - BULLET DAN NUMBERING
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Buatlah tampilan di bawah ini dengan menggunakan bullet dan numbering:

(1. Heading 1 \

1.1. SubHeading 1.1

1.2. Sub Heading 1.2
1.2.1. Sub sub heading 1.2.1
e Bulletl

2. Heading 2

2.1. Sub Heading 2.1

» Bullet 2

3. Heading 3

3.1. Sub Heading 3.1
4. Heading4

a) Sub heading 4.1

1) Sub sub heading4.1.1




MICROSOFT WORD - STYLES
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Simpulkan apa yang terjadi pada layar kerja microsoft word jika kita melakukan perubahan
pada ribbon Change Styles berdasarkan: (beri contoh type styles)

1. Fonts

2. Paragraph spacing



MICROSOFT WORD - TABEL
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Buatlah tabel seperti contoh dibawah ini:

Tabel Rencana Kegiatan Penelitian

Bulan ke-1 Bulan ke-2 Bulan ke-3
1123452123452 |2]|3]4]5

Z
o

Jenis Kegiatan

Survei awal
Studi pustaka terkait penelitian

Merumuskan masalah dan
tujuan
Menentukan metode penelitian

Menyusun rencana anggaran dan
jadwal
Menyusun proposal

Menyusun pembagian tugas Tim
Penelitian
Koordinasi dan supervisi

Perancangan dan Desain Sistem
Evaluasi dan supervisi
Pembuatan laporan

Seminar hasil
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MICROSOFT WORD — NASKAH dalam bentuk KOLOM
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Buatlah naskah seperti pada contoh dibawah ini:

ayasan PGRI Semarang melalui Universitas PGRI sosial, dan spiritual) dan
Semarang dalam menyelenggakan pendidikan di usaha meningkatkan ilmu
kampus  Universitas PGRI  Semarang  untuk pengetahuan, teknologi,

mewujudkan tujuan pendidikan nasional tidak hanya mematangkan
kepribadian dan karakter calon pendidik/sarjana atau membekali
dengan kemampuan akademik saja tetapi pendidikan juga ikut
mengasah bakat dan kreatifitas masing-masing mahasiswa seperti
menyelenggarakan pemilihan Putra-Putri Kampus. Mahasiswa tidak
hanya memiliki kemampuan akademik yang memadai saja namun
mahasiswa juga membutuhkan penampilan fisik bagus dan prima
(Muhdi, 2014) serta kesehatan fisik (Shuhe Shao, 2009).

Pemilihan putra — putri kampus bertujuan  untuk menumbuh
kembangkan berbagai jenis kecerdasan siswa (kognitif, emosional,

keterampilan, kepribadian,
rasa percaya diri, kreatif, serta
sikap kepemimpinan yang
demokratis  di kalangan
mahasiswa sehingga
menghasilkan bibit unggul
berjati diri dan berkarakter.

Profil kompetisi putra putri kampus terdiri dari beberapa variabel yang harus memenuhi standar minimal
antara lain mempunyai prestasi akademik yang bagus, penampilan rapi , kondisi yang prima, kecerdasan
penampilan, stabilitas emosional dan spiritual. Dengan demikian putra putri kampus diharapkan bisa menjadi
duta dan ikon yang bisa memberikan teladan bagi mahasiswa lain (Muhdi, 2013) karena prestasi belajar
dipengaruhi oleh faktor yang berasal dari dalam diri siswa (intern) meliputi emosi, sikap, kebiasaan, motivasi,
minat, dan penyesuaian diri dan faktor yang berasal dari luar diri siswa (ekstern) meliputi lingkungan keluarga,
lingkungan kampus, lingkungan teman sebaya, kurikulum, program, sarana dan prasarana (Slameto, 2010;
Baharuddin, 2009). Selain kriteria tersebut kepribadian dan karakter mahasiswa merupakan preferensi
universitas PGRI Semarang dalam memilih mahasiswa-mahasiswa yang berpotensi untuk menghasilkan
lulusan-lulusan yang berkompeten dengan kualifikasi tertentu sesuai kebutuhan perusahaan dan masyarakat
sehingga pengambilan keputusan dalam pemilihan putra putri kampus mempertimbangkan banyak kriteria.

Pada system pengambilan keputusan secara
konvensional evaluasi dokumen dilakukan melalui

kesalahpahaman dan bias dalam meningkatkan
efektifitas dan efesiensi pengambilan keputusan

berbagai tahapan persetujuan analisis kelayakan.
Pada berbagai tahapan proses evaluasi dokumen,
parameter calon putra putri kampus yang mendaftar
diamati dan dianalisis berdasarkan nilai-nilai
atribut-atributnya, kemudian keputusan akhir untuk
menentukan persetujuan apakah mahasiswa-wi ini
memenuhi standart dan layak untuk menang.
Proses ini menuntut banyak sumber daya, waktu,
biaya dan sumber daya manusia.

Teknologi informasi merupakan sarana
yang mendukung untuk mengatasi keterbatasan
kognitif manusia dalam hal rasionalitas,

(Garyfallos, 2005). Sistem Pendukung Keputusan
merupakan sistem berbasis komputer interaktif,
yang membantu para pengambil keputusan untuk
menggunakan data dan berbagai model untuk
memecahkan masalah-masalah tidak
terstruktur(Scot Morton, 1970). Sistem Pendukung
Keputusan memadukan sumber daya intelektual
dari individu dengan kapabilitas komputer untuk
meningkatkan kualitas keputusan. DSS adalah
sistem pendukung berbasis komputer bagi para
pengambil keputusan manajemen yang menangani
masalah-masalah tidak terstruktur (Turban, 2007).


http://dl.acm.org/author_page.cfm?id=81456609255&coll=DL&dl=ACM&trk=0&cfid=617715288&cftoken=97492146
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Buatlah persamaan/rumus seperti pada contoh dibawah ini:
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Header, footer dan nomor halaman dapat ditambahkan dengan berbagai cara. Cara
termudah adalah klik dua kali pada bagian atas atau bawah halaman dan header footer dan
daerah akan muncul. Masukkan teks yang ingin ditampilkan di bagian atas atau bawah
setiap halaman.
Buatlah header, footer dan nomer halaman berikut:

1. Buatlah naskah minimal 5 lembar, maksimal 10 lembar

2. Tuliskan untuk header posisi tulisan di tengah PROGRAM STUDI INFORMATIKA 2018

3. Tuliskan untuk footer posisi tulisan di kanan NAMA dan NPM Anda — nomer halaman



PENOMORAN HALAMAN

Untuk membuat sebuah dokumen dengan halaman yang berbeda-beda, biasanya anda
membagi dokumen tersebut menjadi dua atau tiga file yang terdiri dari file yang berisi
halaman sampul dan satunya lagi file dengan halaman dengan nomor angka romawi,
selanjutnya file dengan penomoran angka standart. Namun hal seperti itu dapat kita jadikan
menjadi satu file saja yang terdiri dari halaman dengan nomor romawi dan halaman dengan
nomor angka standart. Untuk itu anda harus membuat section break.

Dan berikut ini adalah cara yang bisa anda lakukan:

1. Untuk membuat sebuah halaman yang memiliki nomor romawi, misalnya saja halaman
judul sampai kata pengantar, klik insert, pada group menu Header&Footer klik Page
Number kemudian pilih Bottom ofpage dan pilih Plain number 2
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paranya cibserikan rmcls halam
i b lam ey daf1ar i stau kali

v' Maka halaman 1 akan terlihat pada halaman judul. Untuk merubah angka standart
menjadi angka romawi, klik pada page number dan pilih Format page numbers.

v Pada number format pilih i,ii,iii,.... Dan klik OK, maka nomor halaman akan berubah
dari angka 1 menjadi i (angka romawi 1)

v’ Sampai disini semua halaman menggunakan angka romawi kecil.

2. Untuk membuat halaman menjadi angka standart dan dimulai dari angka 1 tanpa
merubah format nomor halaman sebelumnya, maka harus dibuat section break.
Caranya adalah letakkan kursor pada halaman BAB | atau halaman yang nomor
halamannya akan dirubah. Kemudian klik Ribbon Page Layout, dan klik Breaks pada
group menu Page setup. Kemudian klik atau pilih Next page. Sampai disini new section
break telah terbentuk.
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v Klik ganda pada Footer / nomor halaman, pada ribbon design, group menu
navigation, lalu nonaktifkan tombol Link to previous. Klik tombol tersebut hingga
tidak berwarna kuning lagi.

v/ Hapus nomor halaman tersebut, kemudian pada ribbon design, group menu
Header&Footer klik page number. Dan pilih format page numbers.

v' Pada number format ubah i,ii,iii,.... Menjadi 1,2,3,... kemudian pada pilihan start at
pilih 1 dan klik OK.

Dengan berakhirnya proses itu maka halaman dokumen sudah berubah sesuai dengan yang
kita inginkan. Terima kasih dan Semoga bermanfaat.



MICROSOFT WORD - DAFTAR ISI OTOMATIS
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Setiap laporan secara umum akan berisi halaman depan (cover), kata pengantar, daftar isi,

daftar tabel, daftar gambar dan isi laporan serta daftar pustaka.

Siapkan dokumen, buat daftar isi dokumen tersebut secara otomatis.



MEMBUAT DAFTAR ISI OTOMATIS

Pastikan bahwa setiap halaman telah diberi nomor halaman.

Tentukan bagian apa saja yang akan dimasukkan ke daftar isi, Kata Pengantar, Daftar Isi,

Daftar Gambar, Daftar Tabel, Judul Bab, Judul Sub Bab.

Satu-persatu lakukan hal berikut:

a.

Blok bagian yang akan dimasukkan ke daftar isi. Kemudian pilih tab Home dan klik
Style Heading 1 seperti yang terlihat pada Gambar 1. Anda dapat membuat atau
memodifikasi format style sesuai dengan yang diinginkan. Lakukan hal ini untuk

tulisan Daftar Isi, Daftar Gambar, Daftar Tabel dan Judul Bab.

AaBbCcl AaBbCcl 2.1. AaE | AaBhCcl | 1.1. AaE 2.1. AaE 31.

Head1 Head2 Head3 Heading 1 Heading 2 Heading 3 Hea

Styles

Paragraph

RN TR TN <K KR T S X O - O

rie e A 1120103104001 05

BAB I PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang
Kemajuan teknologi informasi dan komunikasi mempengaruhi perkembangan teknologi

penvimpanan (kearsipan) dimana kearsipan memiliki peranan penting di setiap organisasi,

Gambar 1 Pengaturan Heading 1

Untuk Judul Sub Bab, pilih Style Heading 2 seperti Gambar 2 berikut. Lakukan hal

berikut pada semua sub bab.

ngs Review View
Y E=-Ew AaBbCcl AaBbCel 2.1. AaE AaBbCcl L1 AaE 2.1, AaE 3.1. Aaf
A-lEl=== Head1 Head2 Head3 Heading 1 | Heading2 | Heading3 Headingd - '
Paragraph Shy
ol sl 12 13 4 15 1617 B 14 1 15+ 1 L1 ed7e @

NDAHULUAN

11. Latar Belakang
Kemajuan teknologi informasi dan komunikasi mempengaruhi perkembangan teknologi

penvimpanan (kearsipan) dimana kearsipan memiliki peranan penting di setiap organisasi,

senerti halnva kantar nemenntahan manmnn swasta Snatn arein dicintalan aleh aroanicasi

Gambar 2 Pengaturan Heading 2

Setelah semuanya dilakukan seperti pada langkah di atas kemudian klik halaman

Daftar Isi.



d. Selanjutnya pilih tab References kemudian pilih toolbar Table of Contents yang ada
di bagian kiri atas dan pilih Insert Table of Content... seperti yang ditunjukkan pada

Gambar 3 di bawah ini.

W5~ 6 17

File Haome Insert Page Layout References Mailings

% [ Add Text ~ AB' [y Insert Endnote g L Mz

27 update Table AE Mext Footnote - sty
Table of Insert Insert
Contents ~

Footnate =l Show Notes Citation - @) Bit
| Built-In -

[ Automatic Table 1 B

Contents
Heading 1 1 -
Heading 2. 1

Heading 3 1

Automatic Table 2

Table of Contents
Heading 1 1

Heading 2. 1
Heading 3 1

Manual Table

Table of Contents
Ty title (lovel 1)

Type chapter title flevel 2
Ty chapter title (level 3)
Ty tithe (lovel 1)

B oW ke

Insert Table of Contents...

Remove Table of Contents

Save Selection to Table of Contents Gallery...

i

Gambar 3 Tab References

e. Pilih Insert Table of Contents

Uiy LapTIon Liy —rvasmoe EnTry LItation

Table of Figures = Table of Authorities

Frint Preview Web Preview
Heading L., Heading 1

ST 137 5 Heading 2

Heading 2. Heading 3

Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: | .......

General

Formats: From template u

Show levels: |3 EI

| optiors... | | Modify... |

[ o

Gambar 4 Insert Table of Contents



f. Selanjutnya tekan Tombol Options... untuk merubah style apa saja yang akan
dimasukkan daftar isi. Jika yang akan dimasukkan ke daftar isi hanya style Heading 1
dan Heading 2, maka tuliskan angka 1 pada Heading 1 dan angka 2 pada Heading 2

seperti Gambar 5.

Available styles:

Balloon Text
Heading 1
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5

Qutline levels
[] Table entry fields

Reset

nne... Vil

Gambar 5 Pemilihan style dan format level pada Daftar Isi

g. Selanjutnya tekan tombol OK. Pilih format Formal untuk member kesan formal pada

Daftar Isi.

Uy LApTION L[y wrvasmerrcine entry witaton

Table of Figures = Table of Authorities

Print Preview Web Preview

[RT=E=To 11T Heading 1

[T 1137 3 Heading 2

Heading 3. Heading 3

Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: | .......

General

Formats: From template u

Show levels: |3 EI

|C_)ph'on5... || Modify. .. |

Lo || concd |

Gambar 6 Format Daftar isi



h. Selanjutnya tekan tombol OK, maka akan muncul daftar isi yang telah jadi seperti
Gambar 8 di bawah.

i. Jika anda melakukan perubahan terhadap isi dokumen, seringkali akan
menyebabkan perubahan pada daftar isi. Untuk melakukan perubahan otomatis, klik
kanan pada isian daftar isi. Selanjutnya pilih Update Field dan pilih Update entire

table seperti pada Gambar 8.

§ )~ 30 Update Table.

DAFTAR ISI

PROPOSAL PENELITIAN. ...

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

1.1. Latar Belakang
1.2. Perumusan Masalah ..o e e e 6
1.3. Batasan Masalah .....ccoooiiiiiii i e &
1.4, Tujuan PenelifIan «....ooo i et e e e 6
BABII TINJAUAN PUSTAK A e 7

Gambar 8 Pemutakhiran pada Daftar Isi
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Setiap laporan secara umum akan berisi halaman depan (cover), kata pengantar, daftar isi,

daftar tabel, daftar gambar dan isi laporan serta daftar pustaka.

Siapkan dokumen, buat daftar tabel dokumen tersebut secara otomatis.

MEMBUAT CAPTION PADA TABEL
1. Masukkan tabel melalui Insert = Tabel

2. Seleksi tabel yang akan dibuat

HS-0D -
File Home Insert Design Layout References

B Cover Page~ L_||;|Pictures ﬁSmartArt E'
D Blank Page D@Online Pictures 1 | Chart

- Table = .1|
'— Page Break - [ Shapes - &4 Screenshot -

Pages 4x3 Table

I
I o
I
I |

[ Draw Table

E[';! Excel Spreadsheet
B} Quick Tables 3

AT 16 g 15 14 13 g 12 g 11 10 1 8 P



3. Masukkan caption melalui References = Insert Caption

latihan MICROSOFT WORD [Compatibility Mode] - Waord

View Help Nitro Pro 10 2 Tell me what you want to do

:Sources DInsertTabIeofFigurs D Dlnser‘tlndex

EE -
Insert Mark
aphy Caption E|_:| Cross-reference Entry
raphy Captions Index

t1 41 S Insert Caption

Label your picture or object.

IN PADA TE
) Once you've added a caption, you
el melaluil can reference your object anywhere

in your document by inserting a

ang akan d
Eaxanc cross-reference.

Figure 2: Fountain

Fil

Bi CoverPage- | === [} Pictures T SmartAst B
[) BlankPage = L& Onfine Pictures 3/l Chast )
= Page fireak . [ Shapes- &l Scrasesbare | B
Pages 4x3 Table
& 171 _u_}__}_{_ PeZeiats
000
[ 010
OO0 Ood
hﬁ%*%ﬂi%'k
O000000000
MM jnsert Table..
B Drav
- [T Eucel Spreadsheet
B Quick Tables C

4. Lalu akan muncul kotak dialog Caption. Pilih label yang sesuai yang diinginkan

(defaultnya Equation, Figure dan Table)

latihan MIC IFT W ) patibility Mode] - Word

Help Nitro Pro 10 2 Tell me what you want to ¢

Manage Sources [ Insert Table of Figures D [ Insert Ir

Style: |IEEE -

Insert Mark
Bibliography - Caption E|_:| Cross-reference Entry
4 Bibliography Captions Index
2030405 B T B 09y 10y 211y 2130 130 e L

kan caption melalui References = Insert Caption

LCaption:

Figure 1

Options

Label: Figure

Equation
Figure

Gambar 1.
[ Exclude | Gambar 2.

New Labg Gambar 3.
- Gambar 4,

Position:

| AutoCaption.., |




5. Jika ingin membuat label sendiri (misalnya Gambar dan Tabel) maka klik tombol New

Label dan ketikkan label yang diinginkan, misalnya Tabel.

latihan MICR WORD [Compatibility Mode] - Word

Help Nitro Pro 10 2 Tell me what you want to

I;',=|l|\-"|anage50urc5 [ Insert Table of Figures D [ Insert |

BStyle: IEEE -

Insert Mark
 Bibliography ~ Caption E|_:| Cross-reference Entry
s & Bibliography Captions Index
cZ2e o3 de g 50 B o F e B %o A0y 1Ly 130 0130 01
o
= 2
Caption :
akan mun iinginkar

Caption:

ultnya Eq

Tabel 1.

Cancel

g...
AutoCaption... [s] 4 Cancel
ptons
Laset  Figuie |
e 12 2

6. Tabel yang dimasukkan tadi sudah mempunyai Caption

MEMBUAT DAFTAR TABEL
1. Untuk memasukkan daftar tabel References = Insert Tabel of Figure

ihan MICROSOFT WORD [Compatibility Mode] - Word

iew Help Nitro Pro 10 2 Tell me what you want to do

wrces [ Insert Table of Figures D [ Insert Index

-

Insert Mark
27 Caption [l Cross-reference Enry
ahy Captions Index
©4:1:5 16| Table of Figures Dialog ERRET

Add a list of captioned objects and
their page numbers for quick

reference.
n man Castion T

Opitin
Labely Labet »




2. Pilih tabel pada caption label . (label tabel adalah label yang telah kita buat)

View Help Nitra Pro 10

5 Manage Sources @ Insert Table of Figures +_ Insert Index
! Update Table ! Update Index

Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities

Print Preview Web Preview

Tabel 1. 1: Text 1|~ Tabel 1. 1: Text ~
Tabel 1. 2: Text 3 Tabel 1. 2: Text

Tabel 1. 3: Text 5 Tabel 1. 3: Text

Tabel 1. 4: Text 7 |v Tabel 1. 4: Text w
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers

Right align page numbers

Tab leader: ‘ ....... |E|

General

Formats: From template
Caption label: |[ETTIER

Include label and number

3. Daftar tabel telah selesai dibuat

3. Daftar tabel telah selesai dibuat
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Setiap laporan secara umum akan berisi halaman depan (cover), kata pengantar, daftar isi,

daftar tabel, daftar gambar dan isi laporan serta daftar pustaka.

Siapkan dokumen, buat daftar gambar dokumen tersebut secara otomatis.

MEMBUAT CAPTION PADA GAMBAR
1. Masukkan gambar melalui Insert = Picture

2. Pilih gambar yang diinginkan

Design Layout References Mailings

age~ D [ Pictures T Smartart [ Get Add-i
age . E‘g Online Pictures g I Chart
able L5
eak = [&/ Shapes ~ 4 Screenshot ~ 9 My Add-in
Tables INustrations Ad
From File peie Y
Insert pictures from your computer
or from other computers that you're
connected to,
@ Tellme more MEM
1. M



3. Klik gambar kemudian masukkan caption melalui References = Insert Caption

latihan MICROSOFT WORD 2018 - Word

References Mailings Review View Help Nitro Pra 10 O Tell me what you want to do

=rt Endnote ﬁ) @ l":ﬂ,, Manage Sources [} Insert Table of Figures D [ Insert Index ‘|':
t Footnote - EZ style: EEE -
Smart Insert = ° Insert Mark z
Lookup  Citation - £ [ Bibliegraphy ~ Caption LI Cross-reference Entry Citaf
es r Research Citations & Bibliography Captions Index
| I S RO S -|§1-|-l-|-]-|-4-|-5|nsertcaptiqn A5

Label your picture or ohject.

Once you've added a caption, you
can reference your object anywhere
in your document by inserting a

MEMBUAT CAPTION PADA G/
cross-reference,

1. Masukkan gambar melalu
2. Pilih gambar yang diingin

Figure 2: Fountain

4. Lalu akan muncul kotak dialog caption. Pilih labelnya sesuai yang diinginkan

References Mailings Review

t Endnote ﬂ) “J =l Manage Sources [} Insert Table of Figures D [ Insert i

Footnate - ER style: |EEE -
Srnart Insert  — ° Insert Mark
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H I Research Citations & Bibliography Captions Index

3 - Word
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5. lJika ingin membuat label sendiri (misal gambar, tabel atau yang lainnya) maka tinggal
klik tombol New Label dan ketikkan label yang diinginkan, misalnya Gambar
6. Ketikkan nama gambarnya. Lalu klik OK

7. Gambar yang dimasukkan tadi sudah mempunyai caption

latihan M

References Mailings Review View Help Nitro Pro 10 2 Tell me what you want tc

Endnote ﬁ) ‘_:\/ @‘,,ManageSourcs [%] Insert Table of Figures D [ Insert

ootnote - [EStyle: IEEE -

Smart Insert = ° Insert Mark
Lookup = Citation ~ € Bibliography ~ Caption L3 Cross-reference Entry
ra  Research Citations & Bibliography Captions Index
I‘Z'I'1'I'g'l'1'I'Z'I'J'I'4'I'5'I'6‘I‘T‘I‘s'l'9'I'10'I‘11‘I‘12‘I‘1]‘\‘
- ]
Caption :

5. Jikaingin mem

klik tombal Ne

wa) ma
sambar

6. Ketikkan nams Gambar 1.

7. Gambar yang

Cancel

MEMBUAT DAFTAF

AutoCaption.. 0K Cancel .
1. Untuk memr Figure

2. Pilih gambar pada caption label (label gambar merupakan label yang tela

2 Naffar mamhar talah dikoat

MEMBUAT DAFTAR GAMBAR

1. Untuk memasukkan daftar gambar References = Insert Tabel of Figure

2. Pilih gambar pada caption label (label gambar merupakan label yang telah kita buat)
3. Daftar gambar telah dibuat
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MICROSOFT WORD - MEMBUAT SmartArt

LATIHAN 11

Nama L et e ettt eeeetee e eetea e et tra e eeran e eeeennaas
NPM D et teeetreettteetteeetteeetieeeaaeeetaeeenretaeraeerae et aranns
Hari/tanggal dikerjakan @ ...
Alamat email L ettt reeeeeeeeeeeeeeeere—————————————aatteettrrrra——————

Insert SmartArt kemudian buatlah seperti pada gambar dibawah ini:




MICROSOFT WORD - DAFTAR PUSTAKA

LATIHAN 12

Nama © ettt eteeteeeeeeteetieeeereeeeee et et e et e et ea e earaaans
NPM ORIt
Hari/tanggal dikerjakan @ ......oeooiiiioiiiiiieeeceeeeeee e
Alamat email L eetteeeeeeeeeeeeereieeeeeeeeeeeeeeereerttttn——————aaaeeeerrrrrrrnns

Buat naskah tentang Hukum UU ITE dilengkapi dengan daftar pustaka sesuai dengan kutipan

yang diambil.



DAFTAR PUSTAKA, CITASI DAN KUTIPAN

SITASI adalah mencantumkan nama atau sumber suatu kutipan ketika kita hendak menyalin
atau mengutip pernyataan seseorang ke dalam karya tulis yang kita buat. Hal ini
dimaksudkan agar tidak terjadinya plagiarism dan tetap menunjukkan bahwa pernyataan
tersebut merupakan milik orang lain.

Teknik penulisan daftar pustaka berdasarkan standar IEEE (/nstitute of Electrical and
Electronics Engineers). Cara penulisan ini dikategorikan berdasarkan jenis sumber pustaka
yang digunakan :

A. BUKU

Standar format :

[1] Penulis, Judul Buku. Edisi. Kota Terbit : Nama Penerbit, Tahun Terbit.

Jika sumber pustaka hanya menggunakan Bab tertentu (Chapter), maka secara lengkap
dituliskan sebagai berikut:

[1] Penulis, “Judul Bab/Bagian (Chapter)”, in Judul Buku, edisi. Kota Penerbit : Nama
Penerbit, Tahun Terbit, Bab x, Sub.Bab x, pp. XXx-xxx

Catatan khusus : Jika jumlah penulis lebih dari tiga orang, maka dituliskan satu orang,

tambahkan et al.

CONTOH :

[1] Oliviero, Andrew and Woodward, Bill, “Cable Design” in Cabling The Complete
Guide To Copper and Fiber Optic Networking, 4th ed. United State of America :
Wiley Publishing, Inc, 2009. pp. 19 — 33.

[2] J. Moran, Michael and Shapiro, H.N., Fundamentals Of Engineering
Thermodynamics, 2nd ed. United States of America : John Wiiley and Son, 1993.

[3] B. Stanley, et al., C++ Primer, Fourth Edition, Massachusetts : Addison Wesley
Professional, 2005.

[4] Bell, A. Graham, “Performance Tuning”, in Theory and Practise — Four Stroke,
First Edition, United of Kingdom : Haynes Publishing, 1981.

[5] Editor, Abdul Basri Saifuddin,et al., Buku Acuan Nasional Pelayanan Kesehatan
Ibu melahirkan dan Bayi lahir, 1st ed., Jakarta : Yayasan Bina Pustaka Sarwono
Prawirohardjo, 2002



B. ARTIKEL SEMINAR

Secara umum format penulisan daftar pustaka untuk artikel yang dipublikasikan
pada seminar yaitu : daftar urutanpenulis, judul paper diikuti dengan nama
seminarditulis dengan cetak miring menggunakan standar abbreviation dibawah ini :

When the word below appears in the When the word below appears in the :
conference publication rirle, “°°"""@'€ 10 conférence piblication tille, 2 Teare 1o
Annals Ann. Proceedings Proc.
_Annual Annu. Record Ree:
Colloquium ___ Collog. Symposium Symp.
Conference __ Conf. Technical Digest __ Tech. Dig.
Congress  Conar, Technical Paper  Tech. Paper
Convention Conv. First Tst
Digest Dig. Second 2nd
International Int. Third 3rd
National Nat. Fourth/nth ... dthvnth...

[1] Penulis, “Judul Paper,” in Nama Seminar of Conf., Kota pelaksanaan seminar.,
Abbrev. State (jika ada), Tahun, pp. XXX-XXX.

Contoh :

[1] Utari, Setiya and Sarah, Lia Laela, “Pengembangan Problem Based Instruction
Untuk Meningkatkan Hasil Belajar Siswa” in Seminar Nasional Pendidikan

IPA, FPMIPA UPI — JICA Bandung, 2010. pp. 56-70.

C. Periodicals

Sumber pustaka Periodicals yaitu sumber pustaka yang diterbitkan secara berkala
dapat berupa jurnal atau proceeding.

Format standar :
[1] Penulis, “Judul Paper”, Abbrev. Judul Periodical, vol. X, no. X, pp. Xxx-
xxX, Abbrev.Month, year.

JURNAL

[1] R. E. Kalman, “New results in linear filtering and prediction theory,” J. Basic Eng.,
ser. D, vol. 83,

pp.95-108, Mar. 1961.

[2] Dirgagautama, Erdo and Saputro, Nico, “Penerapan Algoritma Genetik Pada
Permainan Catur Jawa”, J.Integral. vol.9, pp. 17-26, Mar. 2004.

PROCEEDING
[1]1 W. Rafferty, Ground antennas in NASA’s deep space telecommunications,” Proc.
IEEE vol. 82, pp. 636-640, May 1994.



D. Sumber Online
Sumber pustaka online dibedakan menjadi beberapa jenis yaitu FTP, www, E-mai,
telnet

FTP
[1] Penulis. (tahun). Judul (edisi) [Tipe media]. Available FTP: Directory: File:

WWwW
[1] Penulis. (tahun, bulan tanggal). Judul (edisi) [Tipe media].
Available: http://www.(URL).

E-malil
[1] Penulis. (tahun, bulan hari). Title (edition) [Tipe media]. Available e-mail:
Message:

Telnet
[1] Penulis. (tahun, bulan hari). Title (edition) [Tipe media]. Available Telnet:
Directory: File:

CONTOH: :

[1] Koza, John.(2001, Nov.8) Operators of Genetic Algorithm [online].Available
. http://www.cs.felk.cvut.cz/~xobitko/ga/operators.html.

[1] R. J. Vidmar. (1994). On the use of atmospheric plasmas as electromagnetic
reflectors[Online]. Available FTP: atmnext.usc.edu Directory: pub/etext/1994
File: atmosplasma.txt

[3] S. H. Gold. (1995, Oct. 10). Inter-Network Talk [Online]. Available e-mail:
COMSERVE@RPIECS Message: Get

NETWORK TALK

[4] V. Meligna. (1993, June 11). Periodic table of elements [Online]. Available
Telnet: Library.CMU.edu Directory:

Libraries/Reference Works File: Periodic Table of Elements

E. HANDBOOK / MANUAL
[1] Nama Handbook/ Manual, Edisi, Nama Perusahaan, Kota Perusahaan, Negara,
Tahun, pp. XX-Xx

F. REPORT/LAPORAN
[1] Penulis, “Judul Laporan,” Abbrev. Name of Co., City of Co., Abbrev. State, Rep.
XXX, Tahun.

G. PATENT
[1] Penulis, “Judul patent,” Nama Negara. Patent x xxx xxx, Abbrev. Month, day,
year.

H. STANDARD
[1] Judul Standar, Nomor standar, tanggal.


http://www.cs.felk.cvut.cz/~xobitko/ga/operators.html

|. TESIS DAN DISERTASI

[1] Penulis, “Judul Tesis,” M.S. thesis, Abbrev. Dept., Abbrev. Univ., City of Univ.,
Abbrev. State, year.

[2] Penulis, “Judul Disertasi,” Ph.D. dissertation, Abbrev. Dept., Abbrev. Univ., City of
Univ., Abbrev. State, year.

J. UNPUBLISHED
Ada dua macam referensi yang tidak dipublikasikan, format dasar penulisannya yaitu

Contoh :

[1] Penulis, private communication, Abbrev. Bulan, Tahun.
[2] Penulis, “Judul Paper,” unpublished.

Sumber tulisan :
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