MEMBUAT FORMAT DOKUMEN

Membuat dan mengkonfigurasi format dokumen untuk keperluan
Tesis dengan menggunakan MS. Word 2007
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Sekedar saran untuk membantu melakukan formating dokumen tesis sejak awal, agar penulisan tesis sudah siap di awal-
awal dimana jumlah halaman masih sedikit. (bayu waseso)
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Dokumen Map

Untuk melihat format dokumen lakukan langkah berikut

e Klik menu View
¢ Klik tanda centang Document Map
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Tujuan:
Membantu melihat dan merujuk bagian penting dalam suatu dokumen seperti halnya daftar isi.
Bagian yang tampil akan di tunjukkan dengan Styles berupa heading. Contohnya seperti ini
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Home Insert Page Layout References Mailings R

Document

Layout | Reading Layout
Document Views

Cocument Map =

PERSETUIUAN TESIS
PERNYATAAN KEASLIAN TESIS
ABSTRAE
ABSTRACT
KATA PENGANTAR
DAFTARISI
DAFTAR TABEL
DAFTAR GAMBAFR
DAFTAR LAMPIEAN
E BAE I PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang
El 1.2 Permasalahan Penelitian
1.1.1 Identifikasi Masalah
1.12 Ruang Lingkup Masalah
1.1.3 Perumusan Mazalah
1.3 Tujuan dan Manfaat Penelitian
1.4 Sistematika Penulisan




Membuat Heading

1. Blok teks yang akan menjadi heading
2. Klik styles Heading 1

men.doc [Compatibility Mode] - Microsoft Word

Add-Ins
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Maka pada dokumen Map akan terlihat seperti berikut :
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Haome Insert Page Layout References
e Cut
J - Calibri |11
F'_ : =3 Copy
aste - 2
< J’Fnrmat Painter B I U e %, X/
Clipboard [= Font

Daocument Map -

x
Membuat Heading i

Membuat sub Heading

L]

Lakukan hal yang sama dengan membuat Heading, tetapi dengan styles yang lebih rendah. Misalnya
bila membuat Heading 1, maka Sub heading bisa dengan Heading 2 atau Heading 3 dst.

Pada dokumen map akan tampak sebagai berikut :
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Format Halaman

Melakukan format halaman sesuai dengan format kertas untuk mencetak, bisa dilakukan dengan
1. Klik menu Page Layout

2. Pilih Size, ukuran kertas yang hendak di tuju

1-8 )+ Forma
3 Insert Page Layout References Mailings Review W
olors - FL. 3 - —= b% Breaks = L
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Margins Orientation| Size |Columns Waterma
fects - = - - - be~ Hyphenation - -
| Letter =
21.59 cm x 27.94 cm '
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sub Heading D 21,59 cm x 35.56 cm
A5 ]
|:| 148 cmx 21 cm =
A4 E
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1016 em x15.24 ¢m b




Mengatur ukuran kertas
Maksudnya untuk

1. Klik Page Layout

2. Pilih Size ... More Paper Size

Page Layout References Failings Review

1 IE : = Breaks =
I ~ £ Line Numbers ~
rgins Crientation| Size |Columns W

- be~ Hyphenation =
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Letter

21,59 cm x 2724 cm
21.59 cm x 35.56 cm
AS

148 cmx 21 em

2l cmx 29.7 cm

)

N

J Legal
N

i

‘ ‘ 2
BS
18.2 cm x 25.7 cm

4x6in 101.6x152.4mm
10,16 cm x 15.24 cm

4x8in 101.6x203.2mm
10,16 cmx 20,32 cm

5x7in 127.0x177.8mm
127 cm x 17,75 cm

Bx10in 203.2x254.0mm
2032 cmx 254 cm

L 89x127mm
89 emx127 cm

| IMare Paper Sizes..

Setelah itu akan muncul



Page Setup [i]

 Margins | | Paper | Layout

Top: 2.54 cm {ﬁ Bokkormn: 2.54 cm %
Left: 2,54 cm = Right: 2,54 cm =
Gukker: [0cm {ﬁ' Gukker position: Left b

Crientakion

Al A

Parkrait Landscape

Pages

Multiple pages; |I"-.I|:|rmal tl ["‘\".S

Pressiew

Apply ko |'-.-'-.-'|‘u:-|e docurment M

(a4 l [ Cancel

Lakukan perubahan margin sesuai dengan ketentuan paper penelitian

Wow bagaimana bila format tidak dalam bentuk cm tapi inchi?...gak usah panik, lanjutkan dengan

1. Klik Word Option, klik kanan pilih Customize ..
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| Customize Quick Access Toolbar...

Show Quic ess Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribb
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2. Pilih menu Advanced



Word Options wz

Papular Shaow text animation b
|:| Show bookmarks

Show Smart Tags

Praofing [] show text boundaries

D Show crop marks

Display

Save

|:| Show field codes instead of their values
| Advanced J

Field shading: | When selected M
Customize [] use draft font in Draft and Outline views

Add-Ins

Trust Center

Font Substitution...
Resources =

Display
. . -~ i =
Show this number of Becent Dacument 17 =l =
Show measurements in units of: Centimeters M

Style arza pane width in Draft and Outling views: [0 em
|:| Show pixels for HTML features

Show all windows in the Taskbar % h
Show shortcut keys in ScreenTips

Show harizontal scrall bar

Show vertical scroll bar

Shaow vertical ruler in Print Layout view

3. Pilih measurements dengan Centimeters

Memberi nomor halaman

Memberi nomor halaman lakukan langkah berikut :

1. Pilih menu Insert

=

2. Pilih Page Number
v 2 4

zader Footer | Page Text Quick WordA
w ~ Mumber[~|| Box~ Parts~ w
&2

Header & F lg Top of Page *

=| =

1 5l' L Bottom of Page LIS

Page Margins b

B
=

titution... | [#] | Current Position 3
Gy
o

Format Page Numbers...

bumhar A8 EAzant D)

Dari sini, kita bisa memilih di letakkan di atas (Top of Page) ataupun meletakkan di bawah (Bottom of
Page)



memilih Format Page Numbers...

[ =1

Page Mumber Format @

Mumber Format: | 1, 2,3, .. {E

-

[ ] Include chapter mumber

Page numbering

@' Continue from previous seckidn

() Start at: =

I (8] 4 l [ Cancel

Number format menyediakan pilihan nomor, sedangkan Page numbering akan memberikan pilihan
terhadap penomoran akan dimulai dari 1 ataupun melanjutkan penomoran sebelumnya

Merubah penomoran pada header/footer

Double Klik pada bagian bawah atau bagian atas dokumen, sehingga akan tampak seperti gambar
berikut

Ataupun melakukan perubahan penomoran dari1,2,3, dst menjadimisalnya 1ii,iii, dst dengan

memilih Format Page Numbers...

Area Footer —

Fooker 1

Area Header —

-HLder.I Page Mumber Format ? B3

Mumber format: | (1,23, ... L é

Include chapter number

Menu design untuk Header & Footer Tools akan muncul seperti halnya gambar berikut
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[Compatibility Mode] - Microsoft Word

Mailings Review WView Add-Ins

J’ EPreviuus Section

=1 Next Section

Different First Page
Different Odd & Even Pages

=+ Header from Top:

Qv Footer from Bottom: |1.27 cm

Header & Footer Toals
Deen t_’w_____’—L—:——/

1.27 ¢cm

| o

Date Quick Picture Clip Goto Goto Close Heade
& Time Parts= Art Header Footer ‘%‘4 Link to Previous ¥| Show Document Text |ﬁ Insert Alignment Tab and Footer
T%\; of Page » L Mavigation Options Position Close
Eottom of Page > -2-1-1-|-§-|-1-|‘2-|‘3-|-4-|-5-|-5-|-7-|-s_-|_|-3-|-10-|-11-|-12-|-13-|-1
Page Margins ] |#T"  Format Page Mumbers..,
Current Position 3

Format Page Mumbers..,

Naricini kita hica mamilih di lataklan di atac [Tan nf Damal atannnmn maolatablban dikawa

Penomoran pada section

Sebelumnya perlu tahu dengan section nih ©

Section membedakan antar halaman sehingga memudahkan melakukan penomoran yang berbeda

ataupun melakukan perubahan posisi halaman tertentu menjadi bentuk yang berbeda (bentuk

potrait ataupun landscape)

Bagaimana melakukan section?

1. Letakkan pointer posisi kursor pada teks yang akan di buatkan section yang berbeda, misalnya
pada awal tulisan BAB 1, misalnya
2. Pilih menu Page Layout

Klik Breaks, lalu Next Page

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins
| colars E @ I'E . y= Breaks ~ |—H @ m Indei
;‘ Fonts Page Breaks
Margins Qrientation  Size Col
Effects - - - - I Page
| b Mark the point at which one page ends
i E=rE ﬁ and the next page begins.
Bl
) LColumn
it Heading " &0 Indicate that the text following the column
suat sub Heading 1 - break will begin in the next calumn,
Halaman 5
1atur ukuran kertas =
i nomar halaman - ] Text Wrapping
bah penomoran pada header footer = Separate text around ohjects on web
moran pada section = pages, such as caption text from body text,

Section Breaks

Next Page
Insert a section break and start the new
section on the nex‘t%ge.

-

WL

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

R

0dd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

Bk

[ e S oy Py

Hasilnya tulisan BAB 1 akan pindah ke halaman berikutnya dengan section yang berbeda



Selanjutnya lakukan perubahan nomer halaman. Setiap awal bisa diberikan section yang berbeda-
beda. Lakukan pembedaan section terlebih dahulu.

Membedakan section

Membedakan antar section perlu di putuskan terlebih dahulu hubungan antar section
1. Klik pada header atau footer yang hendak di putuskan

2. Klik Link to Previous, untuk memutuskan link sectionnya (perhatian mana yang hendak
diputuskan, header atau footer)

Mailings Review View Add-Ins Design
J E _"_ﬂ Previous Section Different First Page f|4 Header from Top: 1.27em 3 E
=l Mext Section Different Odd & Even Pages E,_'f Footer from Bottom: |1.27 em o
Goto Goto g Close Header
Header Footer %Link to Previous | W Show Document Text Iﬂ Insert Alignment Tab and Foaoter
Mavigation Cptions Paosition Close
|-2-|-1-|-§-|- - I - T S B BN I R RO NS (R A S A IR R S = B TR IO P S T FAO B -

foter -Section 2- |

™
Same as Previous

| Header -Section 3- | | Same as Prewious |

—  Dokumen Map

3. Lakukan perubahan nomer halaman setelah tanda Same as Previous sudah hilang, lihat langkah
Penomoran pada section.

Membuat daftar isi

Selanjutnya membuat daftar isi secara otomatis, dengan cara sebagai berikut
1. Letakkan pada halaman yang akan diisi daftar halaman
2. Pilih menu Reference

3. Klik pada Table of Contents, ada pada posisi sebelah kiri
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Home Insert Page Layout | References | Mailings

AddTextv ABi \J-;l]InsertEndncltE g
L | 2 Update Table 20N 12

M_ft Mext Footnote -

Table of Insert Insert .
Contents T, Footnote E‘I Show Motes Citation = ﬁj
Built-In "% ns £
Automatic Table 1 r
Contents
Heading 1 _... .1
Heading 2 W1
Heading 3......... el
Automatic Table 2
Table of Contents
Heading 1 _... .1
Heading 2 W1
(3 [SET= [T - S — e SRRR——

Manual Table

Table of Contents
Tyme Chapter HHle (BBl 1) oo s s s b

Type chapter tEhe Vel 2] s s s e s s e s s

Type chapter tithe {level 3) . .3

Pilih salah satu pilihan untuk daftar isi atau menggunakan pilihan yang lain dengan cara mengklik
Insert Table of Contents... maka akan muncul
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Table of Contents

Table of Conkents

Print Preview e Preview
Heading 1 . 1 g Heading 1
HEading 2 .vveeveeveressessessesens 3 Heading 2
Heading 3. 5 Heading 3
[

Right align page numbers

Tab leader: | ....... M

General

Formats: From kemplate

e R
b Zlassic

Distinctive
Fancy

Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers

Modern

Qptions. ..
Farmal [ =5

][ Modify, ]

Simple

[ o

][ Cancel ]

Lakukan pilihan dengan format yang sesuai

Update daftar isi

Setelah banyak melakukan penambahan Heading
1. Klik kanan pada daftar isi

2. Pilih Update Field

Contents calibri -[11 ~ A" AT A F
Dokumen Mag ....coceeveeeens B 7 =%7. A - i=s5:= -
Membuat Heading............
db
Membuat sub Heading.. _ 5
Oy Paste
Format Halaman .............. & e
2" update Field
Mengatur ukuran kertas Edit Field...

- Toggle Field Codes
Memberi nomar halaman.
A | Font..

Merubah penomoran pal =§ | Paragraph...

. :— | Bullets 3
Penomoran pada sectio

i—  HNumbering 4

Membuat daftar iSi..... e

Indate Aaftar ici

3. Pilih Update entire table
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rU|:|||:I1?|tle Table of Contents

Word is updating the kable of contents, Select one of
the Following options:

) Update page numbers only

...............................................

K l [ Cancel

Maka daftar isi pun akan ter update secara otomatis

Membuat daftar gambar/tabel

Lakukan hal yang sama dengan membuat daftar isi, tetapi beda pilihan
1. Klik menu Reference

2. Pilih Insert Table of Figures

Tapi bila muncul pesan seperti berikut ini
No table of figures entries found.

Artinya belum ada gambar atau tabel yang di definisikan sebelumnya. Bila sudah di definisikan, kik
kanan untuk melakukan update (seperti halnya update daftar isi)

Mendefinisikan gambar/tabel untuk keperluan daftar gambar/tabel

1. Klik menu Reference

2. Pilih Insert Caption

References Mailings Review View Add-Ins
|Insert Endnote wﬁ 1) Manage Sources ﬂ 5] Insert Table of Figures
"Mext Footnote = —V’ 'u.é‘ Style: | APA = Update Table
Insert Insert
Show Motes Citation = ﬁJBthi-:ugraphy' Caption| 1] Cross-reference
notes ] Citations & Bibliography Captions
~ L= e

Lalu akan muncul
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rEﬂn ption -\

Capkion:

Figure 1|
Options

Label: Figure

[ ] Exclude label Fram caption

W

AutoCapkion. ., [ Ok II Cancel I

Pilihan untuk memberi label Figure untuk gambar ataupun Table untuk tabel

Atau memberikan label yang berbeda dengan mengklik New Label, lalu ketik label barunya, misalnya
“Gambar”

Terus gimana nih memberi nama pada gambar?

1. Kalau saya lebih suka meletakkan gambar pada suatu tabel 1 kolom dan 1 baris. Ribet banget
sepertinya, tapi ini demi kemudahan kemudian, karena gambar sudah terkotak (dipageri oleh
batas tabelnya. Kalo ndak di pageri kuatir ilang... ©
Begini caranya:

a. Pilih menu Insert > Table

41

=N A R
a)

Home Insert Page Lay

2 )= E b

Cover Elank Page Table Pict
Page~ Page Break 4

Pages 1x1 Table

Document Map - IE D D |:

Daftar Isi | | I:' I:' E

Nokumen Man ririr

b. Hasilnya akan seperti ini
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Review View Add-Ins | Design Layout

= el el el e .| & shading~ | ——— -

pyell pepepepepell  pepepepepel peyepepepell  pepepepnpa [ EB“"’E“H 14 pt -

eyl ppeepeyell eyl pepepepepell  pepepepel | — .~ Draw Eraser
- ﬁPen Color = Table

Table Styles Draw Borders fa |

2. Insert deh gambarnya ke dalam tabel tersebut, bisa donk ©

3. Blok tabel tersebut, lihat tanda + di kiri, sambil klik kanan dan pilih menu

tit  sembari klik
Copy kanan

Paste

Insert b
Merge Cells

Distribute Rows Evenly
Distribute Columns Evenly

Draw Table

D BT B b e

Eorders and Shading...

Cell Alignment b
AutoFit 3

Insert Caption...

) (=

Table Properties...

Jangan lupa, ada pilihan posisinya, kalo gambar pilih Below, untuk tabel piliha Above

Capkion:

| Table 1

Options
Label; ITaI:uIe j
et O Fieloy selected e j

[ Exclude label From caption
Mew Label, ., | Delete Label | Mumbering. .. |

AutoCaption, ., | Ok, ,\“J Cancel |
L
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l\}) Shading ~

_____ - |E Borders| -

_—_ v ==
4] B9
‘h u -

Draw Eraser
Z PenColor*  Tapie

Draw Borders s

Gambar 1

Nah jadikan, tinggal buat center saja

Tapi di tesis kan gambar dibuat per bab kan, gimana tuh?, weh ribet ndak tuh...

Nah saat buat Label baru (New Label), kasih nama “Gambar 1.”, seperti gambar berikut

21|
Capkion:
Iﬁambar 1
Options
| Label: IGambar |
Pasition: IBeIow sel New LS /
| Label:
| [ Exclude label from
| IGambarl | t
| Mew Label.
| (04 I Cancel |
AukaCaption. .. | T T |
Hasilnya akan seperti ini
Caption: hasil jadinya
|Gambar 1. 1 <=
| Options -
| Label: Gambar 1. -
Position; IBelow selected item j
i [™ Exclude label From caption
| Mews Label, ., | Delete Label | Murmbering. .. |
|
AukoCaption. .. | Ok I Close |

Tips: buat nya sekali saja, lainnya tinggal copy paste.
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Selanjutnya perhatikan

Gambar 1. 1

Angka 1 dibelakang label “Gambar 1.” Itu merupakan no urut, jadi kalo sudah di copy paste yang
kedua, ketiga, dst....kita bisa update dengan mengklik angkat terakhir tsb dan klik kanan

cu

Review View Add-Ins Dresign Layout

& Paste
STl SE gpdateFiﬁ
Edit Field...

.

Toggle Field Codes

Font...

Paragraph...

Bullets 4

TR TR
[ =i

Mumberin LN
Gam bar 1.k — J

Perhatikan mesti pas di angka tsb lho, kalo tidak ndak bakalan dapat menu Update Field, seperti
gambar di atas. Coba deh..nanti bakalan terbiasa ©

Wow ribet yak, tapi ini akan sangat membantu waktu buat Daftar Isi, Daftar Gambar, Daftar Tabel,
dst... caranya sama seperti Update daftar isi (hal 11), gak perlu update halaman satu-satu & cape
deh

Kiranya sampai disini dulu, kalo ada mo di tambahkan bisa kirim email saja, nanti diupdate dulu. Mo
ngelanjutin ngetik Tesis juga nih ©.... Happy ketik Tesis



MEMBUAT NOMOR HALAMAN YANG BERBEDA

30 Maret 2010 oleh

“Semua Bab berada dalam 1 file”

Langkah awal aktifkan nomor halaman dengan posisi kanan atas :

1. Klik menu Insert, Page Number
2. Ganti tab Position dengan Top of Page (header)
3. Ganti tab Aligment dengan Right
4. Klik OK
Page Numbers El@
Position: Praview
Top of page (Headar) v —
Abgrirment: e
Right w :Z
[#] Shows numiber on first page —
.

Sekarang nomor halaman sudah aktif dengan posisi kanan atas.

Langkah berikutnya adalah mengganti setting header/footer dengan tujuan membedakan letak
nomor halaman pertama dari halaman yang lain:

Klik menu File, Page Setup

Ganti pada Tab Layout

Centang kotak Different First Page
Klik OK

APwnhE


http://mahesapandu.wordpress.com/author/mahesapandu/�
http://mahesapandu.files.wordpress.com/2010/03/1.gif�

Page Setup

Margins | Paper | Lavout

Section

Section skark: ENEW page b

Headers and fookers

[] cifferent odd and even

Dengan langkah ini halaman pertama akan hilang. Berikutnya kita masuk ke header footer
dengan langkah Klik View, Header/Footer, Geser kursor ke bagian footer (bawah) kemudian
aktifkan nomor halaman dengan klik tanda #)

Nah sekarang halaman bawah tengah sudah aktif.

Untuk BAB 11 kita tinggal meletakkan kursor pada awal tulisan BAB
kemudian klik menu File, Page Setup

Ganti pada Tab Layout

Pada tab Apply to pilih This point Forward
Klik OK

PonE

This poink Forward VE

Apply ko

ik ] [ Cancel



http://mahesapandu.files.wordpress.com/2010/03/2.gif�
http://mahesapandu.files.wordpress.com/2010/03/3.gif�

Membuat dan Mengatur Posisi Nomor Halaman di Word 2007

Kategori: Word

Membuat Nomor Halaman Pada Dokumen

1. Pada Insert tab, Header & Footer, klik Page Number.

= B B

Header Footer Page
= < Mumber =

Header & Footer
2. Pilih letak nomor halaman:
o Top of Page, untuk menempatkan nomor halaman di bagian atas (header).
o Bottom of Page, untuk menempatkan nomor halaman di bagian bawah (footer).
o Page Margins, untuk menempatkan nomor halaman di dekat marjin halaman.
o Current Position, untuk menempatkan nomor halaman di posisi kursor.
Klik bentuk nomor halaman yang diinginkan dari galeri.
4. Tutup header/footer dengan mengklik ganda pada area dokumen atau klik tombol Close
Header and Footer.

w

Merubah Format Nomor Halaman
Misalnya, merubah dari format 1,2,3 ke format i,ii,iii.

1. Klik ganda pada header/footer tempat nomor halaman berada untuk memunculkan
Header & Footer Tools.

2. Pada Design tab, Header & Footer, klik Page Number, dan kemudian klik Format
Page Numbers.

Page Number, Format Ex

Murmber Format:

[ ]include chapter number

Page numbering
{f} Continue From previous section
() Skart at: %

QK l [ Zancel



http://computer1001.blogspot.com/2008/11/cara-membuat-dan-mengatur-posisi-nomor.html�
http://computer1001.blogspot.com/search/label/Microsoft%20Word�

3.

4.

Di kotak dialog PageNumber Format, bagian Number format, klik tanda panah dan
pilih gaya penomoran yang diinginkan.
Klik OK.

Merubah Penomoran Halaman

=

Klik ganda pada header/footer untuk memunculkan Header & Footer Tools.
Pada Design tab, Header & Footer, klik Page Number, dan kemudian klik Format
Page Numbers.
Di kotak dialog PageNumber Format, bagian Page numbering, pillih:
o Continue from previous section, untuk melanjutkan nomor halaman dari section
sebelumnya.
o Start at dan isi nomor pada kotak di sampingnya, untuk memulai penomoran dari
nomor tertentu.
Klik OK.

Merubah Jenis dan Ukuran Font Nomor Halaman

N

Klik ganda pada header/footer tempat nomor halaman berada untuk memunculkan
Header & Footer Tools.

Pilih/sorot nomor halaman.

Pada mini toolbar yang muncul, lakukan format yang diinginkan.
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Membuat Letak Nomor Halaman Yang Berbeda Di Halaman Ganjil Dan Genap

Seperti contoh di atas, kita akan membuat halaman ganjil memiliki nomor halaman di sebelah
kanan. Pada halaman genap, nomor halaman di sebelah Kiri.

1. Klik ganda pada header/footer tempat nomor halaman berada untuk memunculkan

Header & Footer Tools.



w

Pada Design tab, grup Options, centang kotak Different Odd & Even Pages.

|:| Different First Page

W Different O'dd & Even Pages

¥| Show Document Text

Options

Pada halaman ganjil, buat nomor halaman di sebelah kanan.
Kemudian pindah ke halaman genap, dan buat nomor halaman dengan posisi di sebelah
Kiri.
Selanjutnya setiap kita menambah halaman baru, maka posisi nomor halaman akan
mengikuti format yang telah dibuat.

Membuat Letak Nomor Halaman Pertama Yang Berbeda Pada Setiap Bab

Chapter 1
The Arf

tcle

4

Seperti contoh pada gambar, halaman pertama pada setiap bab akan berbeda posisinya dengan
halaman-halaman yang lain. Biasanya untuk pengaturan seperti ini, ada yang memisahkan setiap
bab dalam dokumen yang berbeda. Tetapi dengan penggunaan section break maka kita dapat
menggabungkan beberapa bab dalam dokumen yang sama.

Lebih jelasnya tentang penggunaan section break dapat dibaca di artikel ini: _Section Break
untuk Mengatur Layout dan Format Dokumen di Word 2003/2007

SourwndE

~

Klik ganda pada header/footer untuk memunculkan Header & Footer Tools.

Pada Design tab, grup Options, centang kotak Different First Page.

Pada halaman pertama, buat nomor halaman seperti contoh pada gambar.

Kemudian pindah ke halaman kedua, dan beri nomor halaman di kanan atas.

Selanjutnya kita akan membuat section baru untuk memisahkan antar bab.

Taruh kursor di bagian yang ingin dibuat section baru (contoh pada gambar: di tulisan
Chapter 2).

Pada Page Layout tab, Page Setup, klik Breaks.

Dalam grup Section Breaks , pilih jenis break Next Page. Sekarang lihat format nomor
halaman pada section 2 akan sama dengan section 1.


http://computer1001.blogspot.com/2008/11/gunakan-section-break-untuk-mengatur.html�
http://computer1001.blogspot.com/2008/11/gunakan-section-break-untuk-mengatur.html�

9. Selanjutnya bila kita ingin menambahkan bab baru, ikuti langkah 6-8.

Membuat Format Nomor Halaman Yang Berbeda Dalam Dokumen Yang Sama

Daftar I=i The Article

The Article wuw e 1 -
Schonl e, 3 _
iii 1
Seperti contoh pada gambar, halaman Daftar Isi menggunakan format angka romawi (i,ii, iii, dst)

sedangkan isi menggunakan angka arab (1,2,3, dst). Pada bagian ini juga akan digunakan
Break.

1. Pisahkan antar bagian (Daftar Isi dan The Article) dengan section break. Pilih tipe break
Next Page. Tip: Kita bisa membuat section break dahulu, baru kemudian mengetikkan
isi dokumen. Tandai dengan judul masing-masing section.

2. Pada Insert tab, Header & Footer, klik Page Number dan pilih Format Page

Numbers.

Pada bagian Number format, pilih format angka romawi. Setelah selesai klik OK.

Ulangi langkah 2 dan sekarang pilih Bottom of Page untuk menyisipkan nomor halaman.

Klik ganda pada footer di Section 2 (bagian The Article). Lihat contoh pada gambar.

o~ w

Foaoter -Seckion =- 2ame as Previous
2
6. Selanjutnya pada grup Header & Footer, klik Page Number dan pilih Format Page
Numbers.
7. Pada Page numbering klik Start At dan ketikkan angka 1. Setelah selesai klik OK.

Menghilangkan Nomor Halaman

1. Pada Insert tab, grup Header & Footer, klik Page Number.

2. Pilih Remove Page Numbers.

3. Untuk menghapus secara manual, klik header/footer dan pilih nomor halaman. Kemudian
tekan tombol Delete.

Catatan:

Jika ada membuat different first-page atau odd and even header/footer, atau memiliki
section yang tidak terhubung, maka pastikan untuk menghapus setiap nomor halaman
pada tiap header/footer.


http://computer1001.blogspot.com/2008/11/gunakan-section-break-untuk-mengatur.html�
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Membuat Halaman dalam satu file

Sering kali kita mengalami kesulitan saat harus membuat daftar isi. Banyak orang yang belum
tahu bahwa MS word, baik 2003 maupun versi 2007 mampu membatu kita membuat daftar isi
otomatis. Saya masih teringat saat saya masih membuatnya dengan manual. Repot melihat satu
persatu topik dan halamannya. Karena saya tidak teliti, kadang-kadang ada topik yang hilang, ato
malah salah halaman. Belum lagi draf makalah kita akan di edit, wah ribet sekali harus susun
daftar isi ulang. Bagi anda yang belum tahu kemampuan MS word, mudah-mudahan tutorial ini
dapat membantu menambah kebingungan anda.

1. Buat style dari masing-masing bagian yang akan dimasukkan ke dalam daftar isi.
a. Bagian judul
- Blok judul

FENBAIN LY AN

— Atur format huruf sesuai dengan keinginan, seperti ukuran huruf, center, dll
=> Klik styles pada panah ketiga terbawah.

nani

FESTIAML LD AN

— Klik save selection as a new quick styles => isi nama stye, contoh: judul



b. Sub bab
Blok sub judul => ikuti seperti langkah-langkah serupa di atas.

Akhirnya sampai pada Klik save selection as a new quick styles => isi nama stye,
contoh: subjudull

c. Sub sub bab
Blok sub sub judul => ikuti seperti langkah-langkah serupa di atas.

Akhirnya sampai pada Klik save selection as a new quick styles => isi nama stye,

iy

frm

contoh: subjudul2
2. Buat semua bagian (judul, sub judul, sub sub judul) sesuai dengan style yang sudah dibuat

sebelunnya (poin 1 di atas) misalnya sub judul: rumusan masalah



— Blok sub judul: rumusan masalah

i =ma s e ¥ 4 S8a®H

— Begitu juga dengan bagian yang lain. Sampai akhir bab. Disarankan untuk tidak
menggunakan nomor otomatis dalam penomoran sub bab ataupun sub sub bab

Bila telah membuat style pada semua bagian, kita sudah bisa membuat daftar isi..

Buat halaman baru di awal, sebagai halaman Daftar Isi:

Page layout => breaks => newpage

Tulis judul daftar isi

buat style untuk daftar isi dgn style yang sesuai, dalam hal ini style judul

Cara membuat daftar isi:

References => table of content => insert table of content => option => isi sesuai dengan bagian
style yang ingin kita masukkan ke daftar isi. dalam hal ini contohnya (judul, sub judul, sub sub
judul). Isi 1, 2 atau 3 dst sesuai dengan keinginan kita menjorokkan bagian ini. => ok => ok
Langsung jadi daftar isi => edit seperlunya.

[
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3. Bagaimana bila terjadi penambahan sub judul?
Yang harus dilakukan cukup Klik mouse bagian kanan pada daftar isi yang telah jadi => Update

field => update entire table => OK
e ______
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4. Bagaimana bila terjadi perubahan pada nomor halaman ?

Yang harus dilakukan cukup Klik mouse bagian kanan => Update field => update page number
only => OK

5. Apa bisa membuat Daftar tabel, Daftar Gambar dll ?

Bisa, prinsipnya bahwa setiap bagian (judul tabel, judul ganbar, judul lampiran) masing-masing
harus dibuatstyle.

Langkah selanjutnya tinggal membuat Halaman Baru (lihat bagian 2) untuk masing-masing
Daftar, yang selanjutnya tinggal membuat TOC seperti langkahi bagian 2.



Bila muncul Pesan di bawah, pilih No.

Semoga bermanfaat...
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