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KATA PENGANTAR

Dalam rangka mewujudkan misi untuk mencetak pemimpin institusi bisnis, Kkegiatan
pengembangan softskills di lingkungan Fakultas Ekonomika dan Bisnis Universitas Gadjah Mada
(FEB UGM) yang terintegrasi mulai diinisiasi sejak tahun 2017. Hal ini merupakan tindak lanjut
dari masukan alumni dan users dari berbagai bidang yang menyoroti kemampuan softskills
lulusan FEB UGM.

Fakultas Ekonomika dan Bisnis Universitas Gadjah Mada (FEB UGM) berkomitmen kuat untuk
memberikan pembekalan pengetahuan yang bermanfaat kepada mahasiswa. Pembekalan tersebut
tidak hanya berorientasi pedagogis, tetapi juga mencakup pembekalan kemampuan (skill)
mengenai aspek teknis yang menunjang kegiatan belajar dan penelitian bagi mahasiswa. Salah
satu kemampuan teknis yang relatif penting adalah penggunaan aplikasi yang dapat memudahkan
mahasiswa dalam menuliskan karya ilmiahnya.

Pengelolaan dokumen mungkin kerap dikesampingkan bagi sebagian kalangan—karena bagi
mereka konten adalah yang utama. Banyak pihak yang melakukan pengalihdayaan pengerjaan
penataan dokumen disebabkan keterbatasan waktu dan wawasan. Padahal, pengelolaan dokumen
dalam perangkat pengolah kata Microsoft Word cukup mudah dilakukan. Hasilnya, pekerjaan
dapat diselesaikan dengan rapi dalam waktu yang lebih singkat.

Pedoman ini disusun untuk membantu civitas akademika di lingkungan FEB UGM dalam
mengelola dokumen. Dokumen yang selama ini harus dikelola berulang-ulang: mengetik,
membuat daftar isi secara manual, mengulangnya kembali ketika selesai menambahkan/mengedit
bagian tertentu, dan membuat bookmark secara individual; dapat dihindari. Proses kerja yang
efisien, terstruktur, dan konsisten menjadi fokus utama penyusunan pedoman pengelolaan
dokumen. Terdapat delapan fungsi yang dijelaskan dalam panduan ini:

=

Document Properties [Font type dan size, margin, spacing, dll]
Pembuatan Judul Bab (Heading) dan Penyusunan Daftar Isi (Table of Content)
Pengaturan Nomor dan Format Halaman

Pengaturan Orientasi Halaman

Pengaturan Header dan Footer

Pembuatan Gambar, Grafik, Tabel, dan Persamaan

Penulisan Catatan Kaki, Catatan Akhir, dan Pranala

Pembuatan Daftar Tabel dan Grafik (List of Table and Figure)
Menggabungkan dan Membandingkan Dokumen [Merge and Compare]
10 Peninjauan Dokumen (Document Review)

11. Penggunaan Software Pengelola Referensi “Zotero”

CoNoOR~WN

Harapan kami, panduan ini memenuhi kebutuhan pengguna dalam mengelola dokumen
menggunakan Microsoft Word. Tentu peluang pengembangan secara bertahap di masa yang akan
datang tetap terbuka sesuai pemutakhiran aplikasi atau perubahan struktur laporan karya ilmiah.
Semoga sukses dalam menyelesaikan tugas-tugas pengelolaan dokumen.

Fakultas Ekonomika dan Bisnis UGM
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MATERI I:
DOCUMENT PROPERTIES

Dalam penulisan dokumen seperti contohnya essay dan artikel pada karya ilmiah, penguasaan
terhadap properti dokumen merupakan hal yang sangat penting untuk diperhatikan. Terkadang
setiap artikel ilmiah untuk laporan akhir, jurnal atau tugas memiliki permintaan yang beragam,

baik dalam hal huruf, spasi dan margin yang harus digunakan.

1.1. Mengganti tipe dan ukuran huruf

1. Masuk pada tab home, dan pilih huruf pada menu drop down huruf baik tipe maupun

ukurannva.
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2. Blok paragraf yang akan diganti ukuran dan tipenya, pilih huruf pada menu drop down

huruf baik tipe maupun ukurannya.
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3. Simpan dokumen dengan meng-klik tab file kemudian save, atau dengan mengklik gambar

disket pada pojok Kiri atas.
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1.2 Mengatur Margin

Margin berfungsi untuk memposisikan dan menyeragamkan tulisan naskah pada sebuah
dokumen. Posisi dapat diatur dengan menata aturan batas atas (Top), batas bawah (Bottom), batas
kiri (Left), dan batas kanan (Right).

1. Pilih tab Layout, kemudian pilih margin.
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2. Untuk mengubah margin, klik Margins, sehingga muncul menu drop down. Pilih margin

yang sesuai dengan yang ukuran yang diinginkan.

Meder e DAFTAR ISI (TABLE OF CONTENT)
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3. Namun jika ukuran yang diinginkan tidak sesuai dengan ukuran yang tersedia pada tab
margin maka dapat meng-klik Custom Margin, dan ukuran (Top, Bottom, Left dan Right)
dapat diatur sendiri.
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1.3 Mengatur Spasi

Spasi berguna untuk mengatur jarak antar paragraf.

1. Pilih tab Layout, kemudian sorot bagian Spacing.
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2. Selain spasi antar paragraph, spasi antar kalimat atas dan bawah dapat diatur
dengan menggunakan Line Spacing. Cara nya adalah dengan masuk ke tab home dan pilih

logo line spacing. Pilih ukuran spasi sesuai denngan yang diinginkan.
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MATERI II:
PENGGUNAAN JUDUL BAB (HEADING)
DAN PEMBUATAN DAFTAR ISI (TABLE OF CONTENT)

Daftar isi merupakan salah satu bagian yang cukup penting dalam penulisan dokumen, baik itu
essay, karya ilmiah, tesis maupun skripsi. Melalui daftar isi, pembaca akan terbantu dalam
menemukan halaman untuk pokok bahasan tertentu yang ingin dibaca dalam sebuah dokumen.

Membuat daftar isi secara manual dapat dilakukan melalui program Microsoft word, namun cara
manual memakan banyak waktu dan rentan membuat banyak kesalahan. Oleh karena itu, cara

yang otomatis dapat menjadi pilihan yang baik dalam membuat daftar isi.

Pada bagian ini, cara otomatis sangat mudah dilakukan jika kita sudah memiliki dokumen yang
sudah jadi terlebih dahulu. Kita dapat menyelesaikan penulisan sampai akhir terlebih dahulu

sebelum pada akhirnya membuat daftar isi.

2.1 Langkah-langkah Pembuatan Heading

1) Buka dokumen yang akan dibuat daftar isinya. Untuk dapat melakukan hal ini, nomor

halaman harus sudah dibuat terlebih dahulu pada setiap lembar dokumen.

2)  Blok bab yang akan ditandai pada daftar isi seperti contoh di bawah ini:
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3)  Kiik Styles pada tab Home. Pilih Style mana yang akan di pakai. Dalam tutorial ini, marilah
kita pakai style Heading 1, karena merupakan judul utama. Penampakan pada Microsoft

word akan seperti ini:
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4)  Setelah Heading 1 dipilih, maka akan muncul Navigation pada sisi Kiri:
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5) Ulangi lagi pada judul utama bab lain, seperti contoh dibawah ini, “BAB 1
SISTEMATIKA PENULISAN...”. Karena merupakan judul utama, maka heading 1 dapat

dipakai. Jika harus memenggal judul bab menjadi:



“BAB I
SISTEMATIKA PENULISAN....”
Maka dapat menggunakan bantuan tombol Control + Enter setelah tulisan “BAB I”. Hal ini
menjadikan “Daftar Isi” tetap memuat tulisan yang lengkap walaupun pada bodi dokumen
posisi “BAB I” dengan “SISTEMATIKA PENULISAN...” letaknya terpisah
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6) Dalam satu bab biasanya akan ada sub-bab dan sub-bab biasanya juga dipaparkan pada
halaman daftar isi agar pembaca mudah untuk mencari halamannya. Seperti contoh di
bawah ini, dimana BAB I, memiliki sub-bab 1.1 dan sub-bab 1.1 akan diikuti oleh 1.1.1 dan
seterusnya. Untuk 1.1 dapat memakai heading 2 dan 1.1.1 dapat memakai heading 3.

7)  Format heading dapat dokustomisasi sesuai kebutuhan pengguna. Gunakan klik kanan pada
heading yang akan dilakukan penyesuai format, lalu pilih modify. Pilih format yang sesuai

panduan penulisan karya ilmiah, lalu terapkan.
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Format heading dapat dokustomisasin sesnai kebutuhan pengguna.
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Jika semua heading telah di buat pada setiap judul bab dan sub-bab, maka akan muncul pada navigation seperti
gambar di atas.

8) Carayang dilakukan untuk menggunakan style pada heading 2 dan heading 3 sama dengan
cara untuk menggunakan style pada heading 1 seperti cara yang sudah di jelaskan pada
langkah nomor 3 dan 4.

2.2 Membuat Daftar Isi
1)  Setelah semua bab dan sub-bab berikan heading, daftar isi otomatis dapat segera dibuat.

Cara pertama adalah dengan masuk kehalaman utama di mana daftar isi akan di buat.

Kemudian, masuk ke tab References, klik Table of Contents, dan pilih Automatic table 1.

T Add T vt indrohe ] Musags W e of Figas + 1 FV 13 ot Tuble & Astturtom
AB v = -
et et :'" i = [T o
favigatior B . . .
> Halaman kosong di mana daftar isi akan di buat

Erapuita
Outtar e

o NAR | SISTERARY A PEMLEIN PR
4 1) Soternatba Perndows gl

LY L Bolavany

LLT Kapor L twtopa

2)  Setelah automatic table 1 dipilih, akan muncul pada halaman daftar isi seperti di bawah ini:
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View Naro Pro
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Daftar lu L}
BAD 1. SISTEMATIKA PENULISAN PROPOSAL PENELITIAN B
L1 Sistesnatika Penulizan Proposal 4
101 Lutw Belskang 2
112 Kayian Liverane B
113 Penelman Sebebaniya 4
104  Kerscgks Penelition den Hipotesia s
113 Asnabisis Data 3
L6 Hasl dan Pembabasan 6
117 Kesspules e
118 Saran dan Rekooendast 8
BAS I TATA CARA PENULISAN )
21 Tata Cars Pemtslizes 9
211 Cara mwemnbulon das mesyispan file daleem besmuk Microsoft Woed ¢
212 Pengenion L]
213 Peesbbas Ulosran Huf 9
114 Peocinoean 10
BAS [II ZEFERENSI DAN SITAS 1
ER | Pengertian Refecens don Sitan 1
it Twuan Redferenn dan Saan 1
312 Jesus Siinn 1
313 Peaulisen sz dalam aediol 11
J1a Preouliven sitass dabam dafter pustala 1
s Peranghat Lunak (Softwarn) wmtk refepens: dan seas 12
Duflas Pustaks 13
[Lasgvaran 14

Tulisan Contents dapat di edit dan di ganti dengan judul “Daftar Isi” dengan mem-blok

tulisan content, menghapus dan langsung mengetik secara manual.

Daftar isi dapat diupdate jika halaman pada bab tau sub-bab tertentu berpindah. Dengan
cara meletakan kursor dan mengklik pada bagian mana saja di sekitaran “Daftar Isi”. Akan
muncul window yang menyelubungi daftar isi. Pada bagian atas akan muncul tab Update
Table. Tab tersebut dapat di klik dan pilih “update page number only” dan klik OK. Maka

akan muncul perubahan.
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MATERI 111:
PENGATURAN NOMOR DAN FORMAT HALAMAN

Penulisan laporan ilmiah seringkali melibatkan penggunaan format halaman yang berbeda-beda
dalam satu dokumen laporan. Sebagai contoh, format halaman pada bagian daftar isi dan bagian
inti laporan menggunakan format angka halaman yang berbeda. Dalam hal ini, format halaman
pada daftar isi menggunakan angka romawi, sementara format halaman pada bagian inti

menggunakan angka arab.

Bagian ini akan menjelaskan langkah-langkah pengaturan format halaman di Microsoft Word,
termasuk penggunaan format halaman yang berbeda dalam satu dokumen laporan. Adapun

penjelasannya akan dibagi menurut sistematika pembuatan nomor halaman.

3.1 Pengaturan Dasar

3.1.1 Pembuatan Nomor Halaman

1) Pilih menu Insert dan pada bagian Header and Footer pilih Page Number sebagaimana
berikut ini:

Tosadl::: e &GN i 4

2) Terdapat empat letak halaman yang dapat Anda pilih, yaitu
e Top of Page adalah pilihan penempatan nomor halaman pada bagian atas (header).

e Bottom of Page adalah pilihan penempatan nomor halaman di bagian bawah (footer).

13



e Page Margins adalah pilihan penempatan nomor halaman di dekat marjin halaman.
e Current Position adalah pilihan penempatan nomor halaman di posisi kursor.

3) Anda dapat memilih bentuk nomor halaman dari galeri.

4) Anda juga dapat mengatur posisi jarak dari nomor halaman dengan menggunakan pilihan
menu Position yang disediakan oleh Header and Footer Tools

5) Setelah pengaturan selesai, Anda dapat menutup Header & Footer Tools dengan klik

tombol Close Header and Footer.

3.1.2 Perubahan Format Nomor Halaman

1) Apabila Anda akan merubah format nomor halaman, pilih bagian Header and Footer
pada menu Insert.
2) Pilih Format Page Number, sehingga muncul kotak dialog Page Number Format

sebagaimana berikut ini:

Page Mumber Format ? x

Number format:

|:| Include chapter number
Chapter starts with style: |Heading 1
Use separator. - [hyphen)

Examples 1-1, 1-A

Page numbering
@ Continue from previous section

-

() start at: =

3) Anda dapat memilih gaya penomoran halaman yang disediakan pada bagian number
format
4) Klik OK untuk mengkonfirmasi pilihan Anda.
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3.2. Pengaturan Tata Letak dan Format yang Bervariasi
3.2.1 Pengaturan Letak Nomor Halaman yang Berbeda

Apabila Anda akan menetapkan nomor pada halaman ganjil ada di sebelah kanan dan nomor

pada halaman genap ada di sebelah kiri, maka langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1) Anda melakukan Kklik ganda pada bagian header/footer tempat nomor halaman berada
untuk memunculkan Header & Footer Tools.
2) Pada bagian Design, grup Options, centang kotak pilihan Different Odd & Even Pages

sebagaimana diilustrasikan gambar di bawah ini:

—————————
HEADER & FOOTER TOOLS

VIEW ADD-INS DESIGN
Different First Page i+ Header from Top: 1.27em - a
/| Different Odd & Even Pages ..+ Footer from Bottom: [1.27cm -
§ Close Header
| Show Document Text Insert Alignment Tab and Footer

Options Position Close

8 9 10 11 12 13 14 15 &y 17 u

3) Pada halaman ganjil, Anda membuat nomor halaman di sebelah kanan dengan cara yang
sama sebagaimana Anda mengatur nomor halaman (Lihat penjelasan 1.1 pada bagian ini).

4) Kemudian Anda pindah ke halaman genap, Anda membuat nomor halaman dengan posisi
di sebelah kiri dengan cara yang sama sebagaimana Anda mengatur nomor halaman
(Lihat penjelasan 1.1 pada bagian ini).

5) Selanjutnya setiap Anda menambah halaman baru, maka posisi homor halaman akan

mengikuti format yang telah Anda buat.

3.2.2 Pengaturan Format Nomor Halaman yang Berbeda

Apabila Anda akan menetapkan format nomor halaman yang berbeda untuk tiap-tiap bagian,

maka langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1) Anda harus memisahkan antar bagian (misalnya bagian daftar isi dan bagian inti laporan)
dengan Section Break. Anda pilih tipe break Next Page, sebagaimana diilustrasikan

sebagai berikut:
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

7= Hreaks *

Setelah melakukan pemisahan antar bagian, Anda dapat memulai membuat nomor
halaman pada masing-masing bagian dengan cara pilih menu Insert, Header & Footer,
Anda pilih Page Number dan pilih letak halaman;

Untuk mengatur format nomor halaman dengan angka romawi, Anda pilih Format Page
Numbers, kemudian pada bagian Number format, terdapat pilihan format angka romawi
dan selanjutnya Anda dapat klik OK.

Untuk mengatur bagian artikel yang menggunakan format nomor halaman dengan angka
arab, Anda harus memulai dari menu Insert, Header & Footer, kemudian Anda pilih
Format Page Numbers;

Pada kotak dialog Page Number Format, Anda dapat memilih Number Format dengan
angka arab;

Setelah itu, Anda juga harus mengatur Page numbering dengan cara klik Start At dan

ketikkan angka 1 sebagaimana diilustrasikan sebagai berikut;

Pouw Hhysine Tt

L Y O - —

Jnude crazie zurbar

O O

@isatgr |1

o || 2w |

Setelah pengaturan selesai maka kemudian klik OK.
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MATERI IV:
PENGATURAN ORIENTASI HALAMAN

Secara umum, penulisan artikel ilmiah menggunakan orientasi portrait untuk format tampilan
halaman. Kendati demikian, penggunaan tabel, peta, atau gambar yang sangat panjang atau
sangat lebar tidak dapat diakomodasi dengan menggunakan orientasi portrait tersebut. Dalam hal
ini, apabila ukuran tabel, peta, atau gambar tersebut diperkecil, maka kontennya akan menjadi
tidak dapat dibaca atau dilihat dengan relatif jelas. Selain itu, pengecilan ukuran tersebut juga
dapat mengurangi presisi dari tabel, peta, atau gambar. Dengan demikian, Anda perlu

menggunakan orientasi landscape untuk format tampilan halaman tersebut.

Merujuk pada kebutuhan tersebut, bagian ini akan menjelaskan langkah-langkah untuk dapat
mengatur orientasi tampilan halaman yang berbeda dalam sebuah dokumen. Dengan meggunakan
langkah sistematis tersebut, Anda tidak perlu menggunakan dokumen yang terpisah untuk
menyusun suatu artikel yang menggunakan orientasi tampilan halaman yang mencakup portrait

dan landscape.

Langkah-langkah Pengaturan Orientasi Halaman:

1) Ketika membuka file artikel Anda pada halaman yang akan Anda atur orientasi tampilannya,
arahkan kursor Anda pada menu Page Layout. Pada bagian Page Setup, pilih Breaks;

2) Pilihlah Next Page pada pilihan Section Breaks, sebagaimana berikut ini:
[ ]

apoi et goellicionts in st yoars, Moreovar, the coelfiaient of hook
Sendly sagmnilionnt oy moost years| they wern oody foond 10 be sintistivally

W A

Ior examy
ket fiow the | P 3
ported by Owodhival sod Absned (2000) shos that the price vsatsonm
wod book valoes deesay the 1975 l“"“||n-||. bl
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3) Anda akan diarahkan pada halaman selanjutnya yang siap Anda ubah orientasinya;
4) Perubahan orientasi dilakukan dengan memilih menu Orientation pada bagian Page Setup

dan memilih menu Landscape, sebagaimana berikut ini:

n A N ] LA ¥ MALRN L) ¥
» - Akge
b ' | o
argen Qymdalin . s y - N ~
. of Mer (11 '

Lisdicags Focussmng the anatyxis on the usemn explmatory power from anmmal regression, we found thae
the explanmory power of the model is relatively high when compared to other emergmg
kets, and appromches or exceedy values reparted i move developesd dnvestor caented

markets wach ne Avstralia, UK, snd the US. The menn and maxtenm of adgasted 77 valaes of
all yearly regression are 65.0% and 9% respectively. For example. averge adjested B value
reported by by Kumm and Kross (2005) in the US macket for the 19922000 persod was 51.2%
Auwstralisn evideoce reported by Ooodwin and Absned (2006) shons that the price vanatsoms
explaned by enmimgs sod book values darmg the 1975-1999 persod i1s 59%

5) Dengan menggunakan cara yang sama, Anda dapat melakukan pengaturan sebaliknya.
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MATERI V:
PENGATURAN HEADER DAN FOOTER

Penggunaan header dan footer dalam penulisan ilmiah seringkali dilakukan untuk menambahkan
informasi seperti nama atau judul dokumen, periode penulisan dokumen, dan sebagainya.
Adapun langkah-langkah pengaturan header dan footer dapat dilakukan sebagai berikut:

1) Pilih menu Insert dan pada bagian Header and Footer pilih Header atau Footer
sebagaimana diilustrasikan berikut ini:

2) Anda dapat mengatur letak dan format Header atau Footer sebagaimana disediakan dalam
bagian Built-in;

3) Setelah Anda klik OK pada pilihan Header atau Footer tersebut, maka Anda dapat
melakukan klik ganda pada footer atau header dalam dokumen Anda dan memasukkan
pilihan informasi secara otomatis dengan menggunakan menu Header & Footer Tools,
terutama pada bagian Insert sebagaimana diilistrasikan sebagai berikut:

Q="
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4)

5)

6)

Terdapat pilihan informasi yang dapat Anda tambahkan footer atau header dalam dokumen
Anda yaitu

e Date and Time adalah informasi mengenai tanggal dan waktu penulisan dokumen;

e Document Info adalah informasi mengenai nama file dokumen, nama penulis;

e Quick Part adalah informasi mengenai document property;

e Picture adalah informasi gambar atau logo yang ditambahkan dalam dokumen.

Masing-masing pilihan informasi di atas akan menampilkan pilihan format yang digunakan,

sebagaimana dicontohkan berikut ini:

O

Setelah Anda memilih informasi tambahan tersebut, Anda dapat melakukan pengaturan
terhadap tata letak ataupun format informasi dengan cara melakukan klik ganda pada bagian

header dan footer tersebut.
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MATERI VI:

PEMBUATAN GAMBAR, GRAFIK, TABEL DAN PERSAMAAN

Dalam karya ilmiah seringkali ditemukan penyajian data atau penjelasan argumentasi dalam

bentuk gambar, grafik dan tabel. Selain itu pada penelitian yang menggunakan pendekatan

kuantitatif, umumnya argumentasi atau hipotesis juga dinyatakan dalam bentuk persamaan. Oleh

karena itu bagian ini bertujuan memberikan petunjuk singkat bagaimana cara membuat gambar,

grafik, tabel dan persamaan dalam karya tulis.

6.1 Pembuatan Gambar dan Grafik
6.1.1 Langkah-langkah Pembuatan Gambar

1) Pilih menu Insert

> (B

DocumentZ - Word

Design Layout  References Mailings Review View

B CoverPage~ _ Epicturs 2 kcons 11 Chart

== M [ Get Add-ins
[ BlankPage T— [-2 Online Pictwres (3 30 Models ~ g, Screenshot - )
3l - - =
*— Page Break - [/ Shapes = = SmanAnt ¥ My Add-irs
Pages Tables IBustrations Add-ins

L | S St ST ANEe ' | B

== Flnk - # [ Hede-

& P Bookmark W [= Footer~
Wibpedis Online _ Comment __

Video o= Cross-reference {=! Page Numr

Media Links Comments Header & Fo

-3 ' 4 ' A

2) Pilih sub-menu Pictures jika anda ingin menggunakan gambar yang sudah siap pakai.

3) Pilih sub-menu Shapes atau Smart Art jika anda ingin membuat gambar sendiri

4) Setelah anda memilih gambar atau pola yang dikehendaki, maka akan muncul menu

| g Notures . L s oy 110 [ e
-t Srape b
|| - A g e

"W Nape M

e gt e A L Yo
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Layout Options di sebelah gambar anda.

5) Anda dapat memilih bagaimana gambar diposisikan pada teks: a) In Line with Text; b)
Square; c) Tight; d) Through; e) Top and Bottom; f) Behind Text; g) In Front of Text.

6) Selanjutnya anda dapat melakukan penyesuaian pada gambar anda melalui menu Drawing

Tools yang muncul jika menekan kursor pada gambar anda.

M -0

6.1.2 Langkah-langkah Pembuatan Grafik

1) Pilih menu Insert

Decumeni2 - Woad
Moy Feie Vew Hep (M P Tdmewtatyorsactiods
Boetae ™= [loie Piom {1 Cear O oo it W :o wink ¥ [ b g = E-7 Mgt -
[ BlrkPage r; L2 OnlrePctes 3 ) Modds + , Soemstet~ i E‘_? P oo " D = = 45 Q5mbel-
e < AW 2 Lame _ Lommest kpd‘ﬁé at
Sagebek ., D%psr  Sinal by Voo o3 Co-reimence 1#] Pege Numbs - Greefings B 0-
Fage Tebles Tusratines Addirs Mads links Commnts  Header & Focter Toi Smick: A
L R, Lseoilinevdioe | esiiTe sl inob 3 i A=

2) Pilih sub-menu Chart
3) Lalu anda dapat memilih jenis grafik yang ingin anda buat.

4) Setelah anda memilih jenis grafik, kemudian akan muncul tabel untuk mengisi data grafik
anda.
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S Categary s as 14

‘ |
eovy 2

Categuory 1 Cat

- . - = & tum

5) Pada tabel tersebut anda dapat mengisikan angka yang akan mempengaruhi pola grafik
anda.

6) Selanjutnya anda dapat melakukan penyesuaian pada grafik anda melalui menu Chart

Tools yang akan muncul jika anda meletakkan kursor pada grafik anda.

6.2 Pembuatan Tabel

1) Pilih menu Insert

DacumentZ -

(M} Telmewhat youwent 2 o

Covxlage ™ —-; Tl’ : »ar . = 8 +— M = fr M. 1
Fwa e _:Pttms o 1 Cear e hdgie W P ik 4 ) Feader = E i" 1 Egsaten
Denictie —— [aOnirePiches 2 Modds - , Somemiot- , = P Bookmak " Dheee = — 4B Q5
Teble " = $ 0 i - Wipete Cone Commest s
Sk, [ = Smatht ’ e - Co-eiamence {#1 Page Nembs - Greefrgs” Bor —
fages Tebies Tusratiaes Addire Nade lisks Commans  Header & Facter Teit Symiek A
L A== EERITRES PRRNRRE DR REEY SRR RRRS i ARSI

2) Lalu pilih sub-menu Table
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3) Kemudian pilih sub-menu Insert Table

Cines Page pa— Posams U low Chan . AT » by y IT Spastins
B Cones Pay < & ¥4 Chad R D s W 1 W ] g E T &
¥ Bevk Foge o Orvieve Prctirs 1) 30 Modely + o, Scrmrmtet ] * Bachrean ] Feorm - a0 L2 Syvobest =
Tonk o B Aidam -~ Whpedy | Ol Camment hprwse  Tet
45 Page Braak . Shages ¢ P Sranin - Vide Crom- (wterwrcs < Page Merebat*  Greesros s hes-
Mgty “h ISl e s o Medw Urky Comwnnny TSI et e
'
et T
Toew aon
e o) grueens ]

M 2 e
Aatal e bt ot

1 Purd G B At

() Attt Yo cortarts

) Matafit to wingaw

[T] oty e nga s 1t o atees

[ o ] Caral

4) Tentukan jumlah kolom (columns) dan baris (rows) anda pada isian Table Size e.g. 5

kolom dan 2 baris.

5) Maka tabel yang terbentuk adalah sebagai berikut:

" on
Fe ? —— " ——— A -~ . Y bl 3
v tue Tt . v " Heakt - " 3 T St
B v P S Pityens : 0w et b s \\,v v s L ™ caan
Flayd Fage & Ordse At (2 10 Moden * o, Snendot P Sesirem Fetes * 4 S 5mtols
Tatn g B iddiay « Whipede  Criene Carevee Mpewe  Tmt =
= Page ek . Shagpes © ke Adeo o Cinernbwence o) Page Mamber Gt e Pox+
Paget e Sumeson Asten Mees i Comments  Maadn & Foomt et P

6) Selanjutnya anda dapat melakukan penyesuaian pada tabel anda melalui menu Table

Tools yang akan muncul jika anda meletakkan kursor pada tabel anda.

7) Jika tabel yang Anda buat terbagi dalam beberapa halaman, Anda dapat mempertahankan

kepala tabel untuk berulang di setiap halaman dengan fungsi repat header row.
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Magister Manajemen Kampus Jakarta
Learning Goal 1: Ability to Commumicate in an Effective. Persuasive, and Sderada e L
Professional Manner

TEXT OU
Table 37 Anahyncal Consensus Rubne foc LG 1

[ Lesrnmg ] 3 Eaceed: 21 Mewts T: Fadls o Meer .
Objectrves Standare Seamdard Standard:
11 The shadlety t= | Stongie shie Able &= =gamuzs s lL’z-:h:wgga
Fwent idewe | ccgamiee 3 clem dew coboence sad | 8 clewr. cobeyemce
effecuvely zoberesce 2ad soncese presemlation | and Ionine .

Pada halaman berikutnya judul tabel akan berulang dengan sendirinya. Hal ini sangat

mempermudah proses pembacaan tabel oleh pengguna.

j m : H .iLlI I':IHIIL: Frrnnn - LI WIS UL vy E E E 5 H:H
o e G e 3 Do 2300
M ferge Cell Size T Alignment
% 0. 4 40 [4: 1 80 # 100 1208 140 - #@ 16
1.6. The ability to | Raise msightful Eaise relevant Unable to raise
provide questions /comments | questions/comments | relevant
meaningfil zupported by strong questions/commen 3 2
contribution in | arguments and tz
discussion evidence
Learning 3: Exceeds 2: Meets 1: Fails to Meet Score
Objectives Standards Standards Standards
1.7. The ability to | More than 90% 70-20% conform Less than 70%
design a report | conform with the with the standard of | conform 3 2
in professioﬂal standard of profegsional wf:i_ti_ug with the standard
appearance/for | professional writing | style professional
matting style writing style Series "B
1.%. The ability to | Strongly able to Able to provide a Unable to provide Value: 60
provide a provide a report with | report with a report with 3 2 “,_

6.3 Pembuatan Persamaan Matematis

1) Pilih menu Insert

fzences

Metings

DecumentZ - Wod

P

_:' 62 MdHirs W

’»u‘-djn: v '.leeda

EComtage ™= _—;’nms % kons il Cezrt
| Bk Page T— L& OnfrePichres (3 2 Modds + 5, Soemshot~
= Page Bk rﬂ Dpss  =Smatt

fage Tebies Tusiratines

A834re

¢

U P Temewtetyormarttodo

= gk  # Dbear 3 SF
S Photat " D e
Coinz _ Commest 2 Tat
e == Com-reiemence 1#] Pege Nembs - Greeings+ B
Nade laks Commanils  Header & Facter Tet

-




2) Pilih sub-menu Equation

3) Akan muncul isian persamaan sebagai berikut:

R Mewy | 2 1 ¥ e s \ y 1 ~ v (147
[ [ e’ 2 . ; s et £ (0 wao & Jm A [H]
“ vk Eyvwsoe LataX & )
Cinrwest - o - Fractier Serpl Rocdal bibpw  Large  Bisciie Famituon Acterd Lirdt wal Ontrater Mebee
o~ Tt . . Oparstor = = . Leg~ .
BP0 e Graataam

' Type equation here.

4) Selanjutnya anda dapat melakukan penyesuaian pada persamaan anda melalui menu

Equation Tools yang akan muncul jika anda meletakkan kursor pada persamaan anda.
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MATERI VII:
PENULISAN CATATAN KAKI, CATATAN AKHIR, DAN PRANALA

Dalam pembuatan karya tulis, penulis dapat menambahkan penjelasan singkat, komentar, dan
referensi dari sebuah kata ataupun kalimat di luar badan teks'. Umumnya, penjelasan tambahan
tersebut diletakkan di bagian bawah halaman. Hal ini dikenal sebagai catatan kaki (footnote).
Alternatif lain dari catatan kaki adalah catatan akhir. Keduanya memiliki fungsi yang sama. Akan

tetapi, pada catatan akhir, penjelasan tambahan diletakkan di akhir halaman sebuah karya tulis.

Selain menggunakan catatan kaki atau catatan akhir, penulis dapat memanfaatkan fitur pranala
(hyperlink) untuk menautkan suatu kata atau kalimat dengan informasi terkait yang berada di
halaman berbeda dalam dokumen yang sama. Hal ini dilakukan untuk mempermudah pembaca,

khususnya pengguna dokumen elektronik, dalam memahami maksud penulis.

7.1 Penulisan Catatan Kaki dan Catatan Akhir

7.1.1 Langkah-langkah Pembuatan Catatan Kaki

1) Letakkan kursor di akhir kata atau kalimat yang akan dibuat catatan kakinya.

AZBRCIDN . AGERCDr A Aa B

Mevgpanakan Catatan ki, Catatan Akhir, dan franals

1 Latar Belakang

Dalam p Aatan

Narya twis peouls dapat menambatiee asan snghat, komwntar, dae

referenel dan sebugh ats gtaupun kptmat df luae bagian v-_H Umymmyg, perielyses tamtyhan

! Terdapat dua alternatif dalam menambahkan penjelasan singkat di luar badan teks, yaitu dengan menggunakan
catatan kaki atau catatan akhir.
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2) Kilik tab Reference.

K ALK P S-i=- T == N9 laceocoe! aseecor Aaft 2005 AQB asance

x B-rY. LA« =s==8 1= *» 9 Normsd | T No Spe Heating | Husdingl Tl wobstad
] Iy

[ S = T a .2 "

1. Latar Belakang
Dalam pemGuatan Rarya tuls, peouls dupst mensmbataen penwlican unghal, komentar, dan
referanst dont sctuah kats gtaupun Epbmat of haae badan teks. Urmumnyn, peaielisae tambathion

3) KIlik tombol Insert Footnote

TY A o amt fadnete =t Mamage b 0 ") bt T o Fopomy. ¥ Yot v Ve ke At b
. v = . =
4 et Tne Prot § mte LTye s -
[ aart (YR Mt
Cxanse o+ V(2 Wibegrmmy Coppan =] Crmbrtftsmse [ taa.

Menggunakan Catatan Kaki, Catatan Akhir, dan Pranala

1. Latar Belakang
Dalam pembuatan karyas tulis, penulis dapat menambahkan penjelasan singkat, komentar, dan

referensi dari sebuah kata ataupun kalimat di luar badan teks. Umumnya, penjelasan tambahan

4) Kursor akan berpindah ke bagian bawah halaman (ruang untuk menulis catatan kaki).
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Menggunakan Catatan Kaki, Catatan Akhir, dan Pranala

1. Latar Belakang
Dalam pembuatan karys tulis, penulls dapet menambahkan penjelasan ungkat, komentar, dan

referensi dari sebuah kata ataupun kalimat di luar badan teks’. Umumnya, penjelasan tambahan

Pepepp— ¥

omr-rrl' semwch 9] ™ - 9 -9 B )

5) Tulis penjelasan tambahan di bidang catatan yang tersedia.

' Terdapat dus alternatif dalam menambahian penjelasan singict dil luar badan tels, yaitu dengan
menggunakan (atatan Kl 13u Calatan akhe
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7.1.2 Langkah-langkah Pembuatan Catatan Akhir
1) Letakkan kursor di akhir kata atau kalimat yang akan ditambahkan catatan akhirnya
2) Klik tab Reference.

3) Klik tombol Insert Endnote.

Menggunakan Catatan Kaki, Catatan Akhir, dan Pranala

1. Latar Belakang
Dalam pembuatan karyas tulis, penulis dapat menambahkan penjelasan singkat, komentar, dan

referensi dari sebuzh kata ataupun kalimat di luar badan teks. Umumnya, penjelasan tambahan

4) Kursor akan berpindah ke halaman akhir dokumen (bidang catatan).

5) Tulis penjelasan tambahan pada bidanng catatan yang tersedia.

7.1.3 Langkah-langkah Pengaturan Catatan Kaki dan Catatan Akhir
1) Klik tab References
2)Klik tombol  ™pada fitur Fotenotes.

1 ﬁ'} Insert Endnote
AB, Next Footnote -
Insert —
Erelimaiz Show Motes

Footnotes

3) Muncul pop-up atau context menu yang berisi pengaturan catatan kaki.
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Footnote and Endnote ? x

Location

Bottom of page ~
O Endnotes: End of document
LConvert...
Footnote layout
Calumns: Match section layout ~
Format
Number format: 1,23 . v

Custom mark: I:I Symbal...

Start at: 1 3
MNumbering: Continuous ~
Apply changes

Apply changes to: | Whole document ~

Insert Cancel

Pada context menu di atas, terdapat beberapa pengaturan untuk catatan kaki maupun

catatan akhir, diantaranya:

e Location — untuk mengatur letak catatan akhir, dimana dapat diatur apakah catatan
kaki harus berada di bagian bawah halaman teks terkait. Selain itu, disediakan
pilihan pengaturan untuk tata letak catatan akhir (di akhir dokumen atau di akhir
bab).

e Format — untuk mengatur format penomoran catatan kaki maupun catatan akhir.

4)Klik Insert.

7.1.4 Mengubah Catatan Kaki Menjadi Catatan Akhir (dan Sebaliknya)

Karena memiliki fungsi yang sama, penggunaan catatan kaki dan catatan akhir bersifat
substitutif. Penggunaan keduanya secara bersamaan dapat membingungkan pembaca. Akan
tetapi, penulis yang pada awalnya menggunakan catatan kaki dapat menggantinya dengan catatan
akhir, begitupun sebaliknya. Berikut langkah-langkah dalam mengubah catatan kaki menjadi

catatan akhir (dan sebaliknya).

1.) Buka context menu untuk pengaturan catatan kaki/ akhir.
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2.) Klik tombol Convert.

Footnote and Endnote ? K

Location
Bottom of page ~
O Endnotes: End of document '

Footnote layout

Calumns: Match section layout ~
Format

Mumber format: 1,2, 3, . ~

Custom mark: I:I Symbal...

Start at: 1 3

MNumbering: Continuous ~
Apply changes

Apply changes to: | Whole document ~

Insert Cancel

3.)  Muncul context menu, seperti pada gambar di bawah ini.

Convert Motes ? >

(®)iConvert all footnotes to endnotes!

Convert all endnotes to footnotes

Swap footnotes and endnotes

Keterangan:

o Convert all footnotes to endnotes — mengubah semua catatan kaki menjadi catatan
akhir

e Convert all end endnotes to footnotes — mengubah smeua catatan akhir menjadi

catatan kaki
« Swap footnotes and endnotes — menukar penggunaaan keduanya

4.) Pilih opsi yang diinginkan, klik OK.
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7.2 Penyusunan Pranala
7.2.1 Penyusunan Pranala dengan Menyisipkan Bookmark

Untuk mempermudah pembuatan pranala, sebelumnya dapat dilakukan pembuatan bookmark
terlebih dahulu. Bookmark berfungsi menandai kata, kalimat, maupun item yang dianggap

penting dalam suatu karya tulis. Berikut langkah pembuatan bookmark

1) Pilih teks item atau teks

Pacda costext menn di a6, ferdapnt beberagn perstaiuinn uatuk catatao Kaki mapun

cataran aklir, danracova

0. Location — ugmk mengatur ietak cotatsn sibic digaage dapat duany spakah
cotntag kaki Doy Leeudy O bagian bawal Lalaosn ek Wekail Selsn (o,

2)Klik Insert > Bookmark

-~ - ~
Covet Page~ ™ T Smetin
.n X - = ; o o
1) Blank Page = o = = - o Chumt
k able  Pictuss Orfine Shapes M A .
= Page Bieak Aoen . e SCresruhon » & 1y 2ddine
Fage i Wotratie Ada

3) Masukkan nama Bookmark.
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Bookmark ? *
Eookmark name:
context_menu| Add
Sort by: @ MName
OI_.ocation
Dﬂidden bookmarks
Close

4.) Setelah memasukkan nama bookmark, klik Add.

7.2.2 Penyusunan Pranala dengan Menambahkan Tautan (Link)
1.) Pilih teks atau objek yang ingin dijadikan sebagai pranala.
2.) Klik kanan kemudian pilih Hyperlink.

3.) Muncul context menu, seperti dibawah ini.

Insert Hyperlink ? *
Link to: Text to display: | context menu ScreenTip...
Select a place in this document:
Existing File . Top of the Document
or Web Page .
i Headings
- Bookmark:
= 200 m:;x: Target Frame...
PlaceinThis | | contedmeny
Document
] I
Create New ]
Document
s
E-mail
Address
Cancel

Pilih Place in This Document.

4.) Di dalam daftar, pilih judul (headings) atau bookmark yang ingin diberi link.
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MATERI VIII:
PEMBUATAN DAFTAR TABEL DAN GRAFIK
(LIST OF TABLE AND FIGURE)

Daftar tabel dan grafik merupakan salah satu bagian yang cukup penting dalam penulisan
dokumen, baik itu essay, karya ilmiah, tesis maupun skripsi. Melalui daftar tabel dan grafik,
pembaca dapat terbantu dalam menemukan halaman untuk tabel dan grafik tertentu yang ingin
dilihat. Berikut langkah-langkah untuk membuat daftar tabel dan grafik.

Langkah-langkah Pembuatan Daftar Tabel dan Grafik:

1)  Buka dokumen yang akan dibuat daftar tabel dan grafik nya. Untuk dapat melakukan hal
ini, nomor halaman harus sudah dibuat terlebih dahulu pada setiap lembar dokumen.

2) Gambar dan tabel yang akan dimasukan dalam daftar, harus di beri tanda atau caption
terlebih dahulu. Hal itu dapat dilakukan dengan cara masuk kehalaman di mana tabel dan

grafik berada, sorot table atau grafik yang akan diberi caption. Masuk ke tab Reference,

pilih Insert Caption, pilih New Label, dan tuliskan judul yang di inginkan.

Capton ? X

| Saption
i h; Perusahass vang ads dalem st BE] selases 200000 pergasiiann
|

Optierm

(adet Tavel 1, Sampel Feneitian an vanz termek dalam ind: k 25,000
n yang tidak melaperkan laperan CSR 7,500

4-2016

{haan yang deliscing &i dalam periede 20142016 150

|| ] Exctade tanes from clption 167,220

| Mewlabel Dqiete Label Ngnbenng.,

!
| ZataCaptian. Cancet {
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Hasil nya seperti dibawah ini:

1.1.5  Analisis Data
Populasi Penelitian: Perusahaan yang ada dalam list BEI selama  200.000 perusahaan
perinde 2014-2016
Dikurangi: Perusahaan vang termasuk dalam industri kenangan | 25.000

Dikurangi: Perusahaan yang tidak melaporkan laporan CSR 7.500
selama periode 2014-2016

Dikurangi: Perusahaan vang delisting di dalam peripde 2014-2016 130
’—'Eﬂlalsﬂmnﬂl-ﬂﬂwrm 167,320
Tabel 1 Samesi cenriitian./

3)  Pemberian caption juga dapat dilakukan dengan cara yang sama pada gambar sehingga

menghasilkan seperti di bawah ini:

Grafik Perkembangan Laba Perusahaan
SO 0000D

25000000

20000000
15000000
10000000
5000000
o

2017 2016 2015 2014

H1001 Wi0D2 W 1003 1004 E100S N 1005 W1007

Cogl . Berkembimem Lahn Perusaiam:

4)  Setelah semua tabel dan gambar yang akan masuk dalam daftar dipastikan sudah ada
caption, maka daftar tabel dan grafik dapat dibuat. Cara pertama adalah dengan masuk
kehalaman utama di mana daftar tabel dan grafik akan di buat.

5)  Kemudian masuk ke tab References, pilih Insert table of figures, centang semua yang
diperlukan untuk dimunculkan pada daftar tabel dan grafik.
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6)

References Mailings

Review

dnote @ @‘.,ManageSourcs
tnote - ER style: aPA
Insert
ites Citation = E' Bibliography ~
[P Citations & Eibliography

Dokumen Contoh - Word (Product Activation Failed)

View Nitro Pro Q@ Tell me

1t

D Insert Table of Figures D D Insert Index 'Er '-_'Er Insert Table of Authaorities
Hrate Tatte Update Index ) Update Table
Insert e Mark Mark
Caption 24 Cross-reference Entry Citation
Captions Index Table of Authorities
Daftar Tabel dan Grafik
Table of Figures ? x
Index  Table of Contents Table of Authorities
Print Preview Web Preview
Grafik 2. Grafik Perkembangan CSR 1: Grafik 2. Grafik Perkembangan CSR A
Textu . 1 1: Text
Grafik 2. Grafik Perkembangan CSR 2: Grafik 2. Grafik Perkembangan CSR
Textu . 3 2: Text
Grafik 2. Grafik Perkembangan CSR 3: Grafik 2. Grafik Perkembangan CSR
Tert. s 5 3: Text
Grafik 2. Grafik Perkembangan CSR 4: Grafik 2. Grafik Perkembangan CSR v

Show page numbers
Right align page numbers

Pada bagian caption panel, pilih grafik dan tabel yang akan di masukan, dan klik OK..

Tab leader: | ...

General

Faormats: From template

e

[

o

pkion label: | Grafik 2. Grafik Perkembangan CSR | ~
[V Indlude Tabel and number

Use hyperlinks instead of pagenumbers

Options... Modify...

Lakukan berulang pada tabel dan grafik ayang akan masuk dalam daftar. Maka hasilnya

akan menjadi seperti ini:
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7)

Dokumen Contoh - Word (Product Activation Failed)

References Mailings Review View Nitro Pro Q@ Tell me what you want to do...
e ‘._i/ @ManageSourcs [ Insert Table of Figures ¥ j [ Insert Index +_r EET Insert Table of Authorities
e [ESt}rle: ARA - Update Table Update Index ) Update Table
Insert = " Insert Mark Mark
Citation - £ Bibliography - Caption [ Cross-reference Entry Citation
[P Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities

Daftar Tabel dan Grafik
Tabel 1. Sampel FHEN 1 eoeceiisssssasssssssnssssss sn srnsasn s ssasms s asmsess snsn prasnss seasmsmrsssnsms am s srsamsmss s smanen 5
Tabel 2. Diaftar Laba P b S U ————— [
Grafik 1. Grafik Perkembangan Laba L. sismmssmmms s asss ssssssasssas s sssss s [
Grafik 2. Grafik Perkembangan CSR 1 e sismssssmms s s s ssssssasssssass s sassssaase 7

Jenis huruf (font) dan ukuran huruf dapat diganti dengan mem-blok seluruh list dan

mengganti jenis huruf dan ukuran huruf yang diinginkan.
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MATERI IX:
MENGGABUNGKAN DAN MEMBANDINGKAN DOKUMEN
(MERGE AND COMPARE)

9.1 Menggabungkan Dokumen

Dalam beberapa kasus, penyusunan karya ilmiah melibatkan proses penggabungan beberapa

dokumen yang berbeda ke dalam satu dokumen. Aplikasi Microsoft Office Words mempunyai

fitur yang bisa mengakomodasi proses ini secara sistematis.

Langkah-langkah Penggabungan Dokumen:

1)  Buka dokumen utama yang akan Anda tambahkan dengan dokumen yang lain. Pilih Insert

sebagaimana gambar di bawah ini:

S= S Calibri (Body, ~ |58
) Coverpage~ == [
1 5w e |

__] Blank Page

= Table Picture Clip St

*—, Page Break v Art
Pages Tables Iy

2) Pilihlah Object dan tekan menu pilihan di sebelahnya, dan klik "Text from File"

sebagimana diilustrasikan gambar berikut ini:

R— -

= &l Quick Parts ~ |2 Signature Line ~ T Equation ~

A wordart - (3] Date & Time €2 Symbol ~
Text = \
Box+ A= Drop Cap - [gd Object]~| s
Text ’ﬂ Object... ‘Sy'mbols

£y Textfrom File... '
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3) Setelah itu, Anda dapat memilih file yang akan digabungkan ke dalam dokumen utama.

a =)
(W] Insert File
@U'!. Desktop » vl67” Search Desirtor Pl

Organize = New folder ok e
- = tem Folder 2
[E Micreseft Werd >
3‘ Network
{ Favorites L ctem Foldes
Bl Desktop L { 1
& Downloads i "m-ﬂf documentl N
Becank Pise 11_1 Microsoft Word Document
= Recent Places | 5 bute
', = document2 4
74 Libraries @ * | Microsoft Word Document 3
< Documents | ) byte
@' Music Wl document-cenclusion
& Pictures IL__J Microsoft Word Document
B videns ¥ : -J J.bytes v
Range
Range... I
File pame: “document-cenclusion” "document v EAII Word Documents - |
Tocls ~ 2 insert lv |  Cancel

4) Anda dapat melakukan penggabungan untuk lebih dari dua dokumen dengan menahan
Ctrl pada keyboard Anda. Namun, perlu diperhatikan bahwa dokumen yang ditempatkan
di bagian atas akan digabung di tempat pertama. Oleh karena itu, harap urutkan dan beri
nomor setiap dokumen target jika Anda ingin menyimpan urutan tertentu untuk dokumen
Anda.

9.2 Membandingkan dan Mengombinasi Dokumen

Menyiapkan dokumen ilmiah seperti skripsi perlu melalui banyak proses revisi. Setiap proses itu
beberapa orang memilih untuk membuatkan file yang berbeda. Fitur membandingkan dokumen
(compare) mempermudah Anda menemukan perbedaan antara dua file. Cara membandingkan

dokumen adalah:
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1)

Pada tab review, Anda dapat memilih grup compare, lalu memilih compare.

o il sl

% &

i o

»was

o
Camunind

M At b Ly Dncavorn 100 M N nngpamut, Mude,  ‘Wesd r e .3 x
[ LS D PR “rie n
& » I \ S =Ty
= R e s T &1 Freem <
L= - s V] X 5 B &S
— B T Mahy L™ s
- hob o [ Crorer
Chmamals Oungen + L5 Fovemmny Foe . . . Renay
-t witreg Ywnge - ¥ -
- - - . Sl C gt by s o o - -

1 srirvme b b e ol
» Comtun

4) Anda dapat melakukan penggabungan nnrk b An menahan
Crrl pada keyboard Anda. Nammm, perin diperbatikan babwa dokumen yang ditempatkan
di bagian atas akag digabung di tempat pertama. O
nognor setiap dolounen target pika Anda ingim
Anda.

o shwe W ¢ wogh drraves

untuk dokumen_

6.2 Memb i Dol

dimgkan dan Mengombi
Menysapkan dokuamen ilmuab seperts sknps: perin melal banyak proses revisi. Setiap proses it

e 1.4,

Arann retiale b L

il sramn harkads Fier mushandinaban dabsnen

2) Pilih dokumen yang akan dicompare,

3)

it

L tapm e i SeaEy L wagw peraa :

Permbandingan dokumen dapat dilihat. Anda dapat melihat bagian mana revisi yang
dilakukan atas dokumen sebelumnya.

(1R
-
v B

L e

Nasigation

S & 1)

i

oy

S — =

———— w2
D
e e
(R
e Wi
o Lo Conanna
PO AW L
SO0 DN 0 00
4 THMDAET YR M

" Ml Ve

* 11 e
L1 i
122 Farmtes
4 DAMRR 4 L
A1 B Yot

Lannws bondt ) - Pon TrwE - "
MR ML MRRIRCIL M e W we Y
S'&, A’ _— 1 = T N ety > B :
o i - B nes B S [t
o bt G o -THNEE - - - Sy
e — — — —— e -
W <8 Comasel i, e 0 O St SR B A S DAL U o T L
Tevislove
v B —

Ll L * UA Unsersten st bite Sorang 5 des ol Falates TR Lverdtos aba retig bocry) e e ol Faa e
——— % " Uk Sekoin Trgp borwg i o seh Schoan Trgg. " Linak Sk Trgol Soreng ird i ket Sescte, Trgg!
[e—

e— STANDAR 1. VISE, MISH, TURIAN, SASARAN SERTA STRATEGE PENCAPALAN

Comming 4 . STANDAR 1. VIST, MISE, TUIUARN, SASARAN

Carerty | T VAL e, e (i et Sen 0 g Cencapie & ek T SERTA STRATEGE PENCAPAIAN

Wr
A4 e 11 Ve res hguen, San s serts siisteg) per g
2 BT kb s [ony i Vil TR LM ) SIS W Pt rogane Wih SO e purQeicls TOCEET S rragaler

Pl - SRS, 2078 gl Pl Yory Uit aas 111 sk skorsre pevumnen wa ol e dee

Firemn Py T e T -

y M-. L ITED UGM) selan reavdBl wicl mal Dt pba g bt

Donrt e, DEAIN Yerg g jeke, Sangat restnth. 35ing lethat S0 sam lan,

s doosn, shseed don Fabubin Ebasernbs din Baen Unwerstas Godhoh Vs
AR G sl vy saame B | swinl sdann dun r e

Daner Ddues pevyussen Vis 28t e £ ot Deoroesk do Sam LN sthde St SOV - Lo A3 o=y WU .
Persten L €7 Taban 2013

ot ot

T Uk Ursversin shey et bosarg rd el ot el
= Uik Sk Togee. borarg o e tleh Sehoteh Trgge
STANDAR §, VIS], MISL,

M s prry s Bwi W R (e ek FEB UOM it bertings Waean setans TUIUAR, SASARM
SURTA STRATEGE PERCAPALAN

11 Vi e bpaan, Sun s at werts svateg perc e &

L Takap perebectakan th penavan Do W Pergeils FTCRET 1 A

TUng oad COnwammin remm wid Dby D s i FES UGN vl tooirny por dest bt i

110 ke meloraere povyusrmn om Yas e dee
Peuen pay) der et purgeicd At Sde poidaeues bertuge bt yay Mo e pengele progran skl magnke et

P e ) et

(Datinity Seteter Srgan prysaaen resl w e e s TEE UOM Tres perras vesl e v

By FEH LG S B peeas ety FRR UGN dhertd tadas 3K Dvkan FE0 LGN Saver Fabitins Enanersta thon 850 Uunersites O adhah twls
f:f':,.:‘: K01 1 12KV devkang Tan Pekibsir Prinsss Rewsd Mad don Ve FES UGV awn $K (7D UGM) selsh marrdi] wial sl fugasn. dan asaran
b vl o | vae £TR 10004 mowwe_ SV F11 1 DD M7 svavn T Cumboass Aemsonree Oonisas| > FIPRPERSESE L Sl R GTEA
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4) Jika Anda memerima banyak revisi dokumen dari berbagai pihak, Anda dapat juga
menggunakan fitur combine yang menggabungkan dokumen-dokumen tersebut menjadi

satu.

M Wt b Ly Danornt 1100 Ml (o napauity Mude, - Wead 'R . 2 x
S LAOUT NN [rrenn e ExY —_— ‘
\;"‘:z‘ RF $ » -: 5 ..._..‘v...- 15 .':_.. 8
B i T - b L st EE eyt gt Comrpmn Erayer
Camranard Chntmals Crusgu L Frvemmy foe . Lenay
i o tae !
o Comhm |
4) Andn dapat melakakan penggabungan untuk b e — A esahan
Crel pada keyboard Anda. Nammnm, perin diperbatikan babwa dol yang ditempatian
di bagian atas akag digabung di tempat pertamsa. Oleh karena jtu wrutkan dan beri
nounor setiap dolaunen farget jka Ands ngin menyuupan unilas fertent untuk dokumen
Anda.
9.2 Membandingkan dan Mengombinasi Dol
Menysapkan dokumen ilmuab seperts sknips: perin melalu banyak proses revisi. Setiap proses itu
abs e L b 1! Gl cramn harbads o musshandiaban dabsnen

5) Dokumen yang dihasilkan adalah dokumen kombinasi. Dokumen ini dapat dijadikan

sebagai dokumen final untuk menyelesaikan tugas atau pekerjaan Anda.

g« ¥ Comne st T- Wil ' .
WOME  RADE  POON OLUNTYT IS MAUMA  Mete e (WOPN & |
™ ant g ’ 3 — B oot Mats ST — °
v B[O % R Sl 2 aos 0D .
prieng B Untue Dhemness Wnd  Diampinie Lampons e . . Ttk - 03 P Crmpes Pt
Sorwwuer cart Covvwm Coumertt g - 2] M— P+ (-
> -t e a - - [
A » . ,"thiﬂvvv‘ » Dngeet Dot (BN D ETRANE LT MURLINA TS »
lavigatioe v Revsions . Al
w9 R 12 Tulabm Sarish doven i 434 moees e 17 vages o e s
I M s QT AL lumastand den L
& coodghse lared Whe dat
S0 mnt wov ol Ounes T et STANDAR WISI ST TLLRIAN SaN
[T S T . 414 Paodwge o argels 1 SASARAN SERTA
3 . Toeeating 41 nuns serataniy STRAATEG] FENCAPMAN
- B0 STANOAR S NUTRRLLUSS, PEMEELAMMAN DAN SUASANA ARALEWS
PLMISN AT ~ STANDAR  TATA PAMONG
ﬁ_r..m ? KEPEMIMPIAN. SIETEM
n — PENGE 3
-u«h;l Fort 11 pt Nt Boke Frasdh Jisddest Don't E SRR RATECT ::‘Euu‘t')m'l#:\
Noep wih reaxt SIAMDAN . PLMBMAYAAN, SATANA LAM 'SASARANA SLETA 31370
LM g Dntviin BLLENAS STANDAA  MAHASSVA DAN
TOC 1 ru-v (Detad) + Body (Calon), 10 pt Sowe, Check A1 Posesoww ] LULUsaN
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MATERI X:
PENINJAUAN DOKUMEN (DOCUMENT REVIEW)

10.1 Komentar (Comments)

Fitur komentar (comments) merupakan salah satu metode untuk menyampaikan pertanyaan dan
menjawabnya dalam pengerjaan dokumen. Terlebih, era saat ini semakin banyak dokumen yang
dikerjakan secara kolaboratif di dunia maya. Fitur ini memungkinkan tanggapan secara langsung,
sehingga dokumen dapat diselesaikan dengan lebih cepat dengan hasil yang baik. Contoh

tampilan dokumen yang dikomentari sebagai berikut:

v B[

10.2 Track Changes

Irack changes atau bacak perusahasn akan merekam setiap aktivitas yang kna lakukan dalam
pengenaan dokumen. Fitur ini sangat bermanfaat jia kita melakukaa pekerpan kolaborasi atan
meelakukan revisi berulang-ulang. Selumb aktivitas vang terlacak dapat dilihat kerobali wntuk

ﬂ SIFE A few seconds 30

a passkan  bahasa dan prood-rendes, dan schagninyn, Tampikan dokumen FA swe
Do lrr et

berbagai kepechuan sepertt mengembalikan vers: sebelumuya, menssima masukan konten dari

dengan pelacakan dapat dilibat pada gaumbar benkut
sire
ey

Langkah-langkah penggunaan fitur komentar sebagai berikut:

1) Terlebih dahulu Anda dapat memilih kalimat yang ingin dikomentari.

2) Komentar dapat diberikan dengan dua cara, yaitu klik kanan pada kalimat, lalu pilih new
comment. Selain itu, juga dapat diberikan dengan memilih new comment pada tab review,
grup comment.

3) Komentar yang diberikan dapat ditanggapi dengan memilih opsi reply pada komentar yang
dipilih. Anda juga dapat menelusuri komentar-komentar yang ada dengan mengklik previous
atau next.

4) Apabila komentar tersebut sudah tidak digunakan, Anda dapat menghapusnya dengan

mengklik delete.
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10.2 Track Changes

Track changes atau lacak perusahaan akan merekam setiap aktivitas yang kita lakukan dalam
pengerjaan dokumen. Fitur ini sangat bermanfaat jika kita melakukan pekerjaan kolaborasi atau
melakukan revisi berulang-ulang. Seluruh aktivitas yang terlacak dapat dilihat kembali untuk
berbagai keperluan seperti mengembalikan versi sebelumnya, menerima masukan konten dari
kolega, menerima masukan bahasa dari proof-reader, dan sebagainya. Tampikan dokumen

dengan pelacakan dapat dilihat pada gambar berikut.
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TRACK CHANGES (LACAK PENGUBAIIAN)
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Track changes stan pedsh-lacal perusahisan 3 mwrekam setisp aktivitas yang Kita lakukan + Formattes jusified

dalam pengetjaan dokumen, Fitur i sangal DermanfEar jica ks melakukm pekegsn '
FRATIINGS e FERATS - v % ferwas, TIVTR/ 2010 1022100 AM mertest:
atan melakukon revis: berulang-ulang, Seburnh aktivitas yung terlacak dapst dilihat keg o avtem i< &
HALAN o

berbagel keperfian sepert mengembalikon versi sebelugnpyva, meneruns mesukan &

kolega. menerima masukan  bahasa dari proofreader. den sebasminva. Tamupikar L

dengnn pelacakan dapat dilihat pada gambar beciou

loJam § UL TN ST . a0 pelacel pesagul 1 e e Min Jamu A few seconds ago
3 3 Formatted Fooc lake
| Jama
eusguks It nengal L b v ey fer Ml | Farmatwedt Foor ke
Likak meyiukcdon bagian yang menzalam| pengubaban) Anda | haw
E Formatted Fors Iube

1) Apabila ingin menampilkan seluruh pengubahan yang dilakukan pada dokumen, pilih

tampilan tracking All Markup

2) Apabila dalam pengerjaan tidak ingin menampilkan pelacakan pengubahan, namun tetap ingin
menyimpan hasil pelacakan, Anda dapat mengganti penampilan tracking menjadi Simple
Markup (meunjukkan bagian yang mengalami pengubahan hanya dengan garis di sisi kanan)
atau No Markup (tidak menunjukkan bagian yang mengalami pengubahan).

3) Anda dapat mereview pengubahan tersebut dengan memperhatikan kelompok changes, beserta
keputusan untuk menerima atau menolak perubahan tersebut.
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4) Untuk melihat perubahan-perubahan apa saja yang ada dalam dokumen, Anda dapat
menggunakan tombol previous dan next pada grup Changes.

5) Apabila Anda akan menerima perubahan tersebut masukan untuk dokumen, maka dapat

mengklik tombol Accept.

6) Sebaliknya, jika perubahan tersebut akan ditolak, tombol Reject-lah yang Anda pilih.
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MATERI XI:
PENGGUNAAN SOFTWARE PENGELOLA REFERENSI: ZOTERO

Dalam penulisan naskah akdemis, referensi sangat dibutuhkan untuk membentuk argumen yang
kuat. Referensi juga wajib sebagai bentuk pengakuan hasil kekayaan intelektual atau buah pikir
dari suatu sumber, baik perorangan maupun organisasi/lembaga. Tindakan mengutip ide langsung
maupun tidak langsung tanpa rujukan yang benar (terstandar) dapat dianggap sebagai tindakan
plagiarisme. Menggunakan citasi dan membuat daftar referensi/daftar pustaka yang benar

merupakan hal yang sangat penting dalam penulisan naskah akademis.

Banyaknya jumlah sumber referensi yang digunakan dalam suatu naskah akademis menambah
kompleksitas penyajian citasi dan daftar referensi. Software pengelola referensi dapat
memudahkan penulis untuk menyusun naskah akademis yang teratur dan benar dalam waktu
singkat. Zotero merupakan aplikasi software pengelolaan daftar pustaka gratis (tidak berbayar)
dan dapat dipasang (plug in) kedalam aplikasi Word. Zotero dalam menu tambahan yang
tertanam dalam aplikasi software Microsoft Word (menu yang bersifat add-in) akan memudahkan
penulis membuat citasi atau perujukan sumber pada saat aktif menulis (active-writing cites).
Daftar pustaka yang telah disimpan dalam Zotero, tetap dapat diakses walaupun komputer tidak
terhubung dengan Internet (online). Zotero juga dilengkapi dengan “browser connector” untuk
menotomatisasi import bibliografi dari browser ke Zotero, untuk kemudian menjadi kumpulan

referensi (daftar pustaka/library). Kemudian akan memudahkan “insert citation” di Word.

11.1 Persiapan

11.1.1 Mengunduh (Download) Zotero
1) Buka Browser (missal Chrome, Firefox, dsb)
2) Kunjungi

3) Kilik tombol “Download”
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4) Download dan install Zotero sesuai dengan browser yang tersedia di komputer (misal
Firefox) dan pastikan “Word processor plugins” juga terdapat dalam software Zotero

yang di-install.

@ ©eé @

-

Zotero 5.0 for Windows Zotero Connector

==s [ e e
Lutaro 4.0 ter Festox
Cotmin Masddabiom & 0

I Plugins

5) Setelah proses install selesai, restart browser jika muncul kotak dialog yang meminta ada

untuk me-restart

6) Jika proses instalasi berjalan lancar, aplikasi Zotero sudah siap dijalankan.
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11.1.2 Melakukan instalasi (memasang) Zotero dalam aplikasi software Word

1) Kunjungi laman https://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_installation

2) Apabila instalasi menggunakan Zotero 5.0 atau Zotero Standalone 4.0, “word processor

plugins” sudah terpasang secara otomatis untuk setiap aplikasi pengolahan dokumen

Word di komputer.
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3) Selain itu, “browser connector” juga sudah terpasang pada browser diujung kanan atas
browser. Kemudian aktif mendeteksi file berekstensi .rtf dan.bib yang merupakan file

berisi data referensi serta melakukan “import” dari browser ke library di Zotero.

v B - 0

Bl © e 2

11.2 Penggunaan Zotero dalam Word

11.2.1 Membuat Library dalam Zotero (Import/Save Data)

Terdapat beberapa cara untuk membangun kumpulan referensi menjadi library dalam Zotero.

Sebelum memulai aktivitas riset, pastikan aplikasi Zotero sedang berjalan.
1) Menambahkan sumber (daftar pustaka) kedalam perpustakaan Zotero secara otomatis

Zotero dapat menambahkan daftar pustaka dalam library secara otomatis saat membuka

laman di web.

e Saat Anda menemukan artikel yang anda ingin rujuk, (contoh Global Economic

Prospects dari laman Worldbank)
e KIlik Zotero dikanan atas browser

e Pilih direktori perpustakaan anda di Zotero, klik Done
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e Sumber tersebut akan muncul dalam perpustakaan Anda.
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Hal ini berlaku untuk artikel ilmiah, buku dan sumber lain, (contoh: menyimpan daftar
pustaka artikel berjudul “Audit Firm Tenure and Audit Quality in a Constrained
Market”). Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut
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e Buka artikel yang anda inginkan
e KIlik Zotero dikanan atas dan simpan di direktori perpustakaan yang diinginkan
e Beri jeda waktu untuk uploading data, klik “Done”

e Zotero akan secara otomatis mengupload detail daftar pustaka
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2) Menambahkan daftar pustaka secara manual

Apabila sumber kepustakaan tidak terapat di internet, anda dapat melakukan input secara

manual. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

e Klik “new item”

e Pilih jenis referensi yang anda rujuk (contoh: buku)
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e Lakukan pengisian detail buku pada kolom paling kanan

e Referensi buku tersebut sudah termuat dalam perpustakaan di Zotero tampak di
bagian tengah
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11.2.2 Mengaplikasikan Zotero Add-In dalam Word
1) Menambah sitasi
Menambah sitasi dapat dilakukan saat menulis draft tulisan di Ms Word.

e Pada saat Anda selesai menuliskan kalimat/frasa yang terinspirasi dari sumber yang
telah disimpan dalam perpustakaan Zotero, tempatkan kursor dimana sitasi hendak
diletakkan.

e Klik menu “Zotero”

e Klik “add/edit citation”
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e pilih gaya (style) sitasi yang diinginkan (contoh Turabian 8th edition)

e klik “OK”
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e Pada teks Word akan mundul kotak dialog pencarian yang terhubung ke aplikasi Zotero
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e Ketik nama penulis atau judul referensi
e Kilik referensi yang dimaksud

e Sitasi akan muncul sesuai dengan gaya yang diinginkan
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Membuat Daftar Pustaka pada naskah

Buat section/halaman Daftar Pustaka

Letakkan kursor dimana Daftar Pustaka akan dimulai

Klik “add/edit bibliografi” pada menu Zotero di aplikasi Word

Daftar Pustaka berhasil tersusun

aavier . Ao
Casoer Sibwcpaphp = Urhnk Ceaticrs
Totens

(PR PRy P —— ' ' ' ’ y .
yaty resio spesitik o perbankan Syariah yang telak terdanat pachs bank kamensional cicarenakan
unsir dan karakteristik yang melekat pada institusi dan produk perbankan yang wajih mematubl
hukum datam Islen !

Faréa Abdeiatsah Salem, Fisdk fdoncgement for ishamie Bamks (Edininagh: Elinturgh University Fress, nae. )

Osfoar Pustaks

Sk Runia Abdaitectsh. Risk Managoment for Miamic Bovis. Ednburgh: Edinturgh Uslversity Press, nd

Daftar pustaka akan otomatis ter-update jika terdapat penambahan/perubahan keterangan

kepustakaan di Zotero (contoh: menambahkan/mengganti tahun terbitan buku)
e Buka aplikasi Zotero yang aktif

e Tambahkan tahun (contoh: pada buku Risk Managemen for Islamic Banks,

tambahkan tahun penerbitan buku pada kotak dialog “tanggal”
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e Kembali ke Word
e Klik “refresh” pada menu Zotero

e Sitasi dan Daftar Pustaka akan terbaharui sesuai dengan keterangan tambahan.
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