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KATA PENGANTAR

Menulis proposal, membuat laporan, menyusun artikel ilmiah, mengerjakan tugas dan berbagai
penyusunan dokumen lainya yang berhubungan dengan kemampuan mengelola text dan referensi adalah
bagian tak terlepaskan dari aktivitas para akademisi (dari murit, mahasiswa, guru, hingga dosen), peneliti
maupun pegawai administrasi. Permasalahan umum yang membuat pekerjaan kurang efisien adalah
ketika harus membuat daftar isi, daftar gambar dan daftar tabel secara manual. Penyusun harus
mengecek halaman dengan detail baru menginputnya pada halaman daftar isi. Masalah lain yang sering
dihadapi adalah dalam penyusunan kutipan/sitasi dan daftar pustaka. Banyak orang menghabiskan waktu
untuk membuat daftar pustaka. Meskipun demikian, terkadang masih ada saja bagian yang terlewat.
Terlebih jika tiba-tiba harus menghapus sebagian sitasi dalam body text dan lupa menghapus referensi
pada bagian DAFTAR PUSTAKA. Permasalahan umum yang juga sering terjadi adalah pembuatan
penomoran halaman yang berbeda dalam satu file. Beberapa orang masih memisahkan file yang memiliki
nomor halaman yang berbeda style. Hal ini tentu akan sangat merepotkan jika berkas harus disatukan

menjadi satu file.

Hingga saat ini masih banyak orang yang belum mengetahui dan belum mampu memaksimalkan
beberapa menu dalam Microsoft Word untuk mempermudah pekerjaan mereka. Tutorial Manajemen
Text dan Referensi ini disusun secara khusus untuk melengkapi bahan Mata Kuliah Penerapan Teknologi
Informasi pada Program Studi llmu dan Teknologi Pangan Universitas Bakrie. Namun, secara umum
Tutorial ini bisa dimanfaatkan juga bagi para akademisi, peneliti maupun pegawai administrasi agar bisa
meningkatkan efisiensi pekerjaan dan mengurangi kesalahan-kesalahan teknis. Tutorial ini berisi
bagaimana melakukan manajemen text dan referensi seperti: membuat cover, memasukkan kutipan dan
daftar pustaka secara otomatis, menyusun daftar isi, dafta gambar dan daftar tabel secara otomatis,

membuat footnote, mengatur penomoran halaman dan membuat watermark.

Penulis sangat menyadari berbagai kekurangan dalam penyusunan tutorial ini. Dengan segala

keterbatasan ini, penulis berharap tutorial ini mampu memberi kemanfaatan bagi para pembaca.

Jakarta, 1 Juli 2020

Penulis
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MEMBUAT COVER DAN PENGATURAN BAB BARU

Agar cover halaman mudah diatur maupun di desain dan tidak memiliki nomor halaman sebagaimana
halaman yang lain, kita bisa melakukan beberapa tahap dibawabh ini:

1. Buka Microsoft Word

2. Klik Insert >> klik Cover Page >> pilih cover page yang anda suka (dalam contoh kali ini saya pilih
Retrospect). Pemilihan jenis cover disesuaikan kebutuhan maupun selera penulis
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3. Isikan informasi yang dibutuhkan (anda juga bisa mengedit warna atau tampilan cover)
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4. Agar tiap BAB tidak berada dalam satu halaman yang sama maka pisahkan antar BAB dengan cara
letakkan kursor tepat didepan BAB BARU (dalam contoh kali ini adalah BAB KATA PENGANTAR >>

klik Insert >> klik Page Break
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5. Sub bab KATA PENGANTAR akan langsung bergeser ke halaman berikutnya tanpa harus memencet
enter beberapa kali (dengan cara ini DAFTAR ISI dan KATA PENGANTAR tidak akan berada dalam 1

halaman meskipun kita edit isi BAB tersebut)
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6. Untuk memasukkan TIAP BAB secara otomatis pada DAFTAR ISI OTOMATIS maka blok bagian BAB
(contoh kali ini adalah BAB KATA PENGANTAR) >> klik Heading 1
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Secara otomatis, tampilan KATA PENGANTAR akan mengikuti style pada Heading 1. Jika anda ingin

mengubah stylenya dengan >> klik Modify
Sign in m
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8. Anda bisa melakukan pengaturan font, posisi paragraph, warna huruf, format paragraph dan lainya
sesui kebutuhan. Selanjutnya >> klik OK
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9. Secaraotomatis tulisan KATA PENGANTAR akan berubah stylenya sesuai dengan pengaturan yang kita
lakukan
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10. Lakukan tahap yang sama untuk BAB PENDAHULUAN, TINJAUAN PUSTAKA hingga DAFTAR PUSTAKA
hanya dengan meletakkan kursor pada awal BAB, klik Insert >> Page Break >> blok tiap BAB tersebut
>> klik Heading 1
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11. Secara otomatis tiap BAB akan berada pada halaman yang berbeda dengan style yang seragam.

Sekarang anda siap mengisi tiap BAB
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12. Sekarang anda bisa mulai untuk mengisi SUB BAB
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13. Untuk memasukkan SUB BAB pada DAFTAR PUSTAKA secara otomatis maka blok bagian SUB BAB >>
klik Heading 2 >> atur kembali style pada Heading 2 sesuai yang anda inginkan sebagaimana anda

mengatur Heading 1
Lakukan hal yang sama untuk semua SUB BAB, maka SUB BAB kan secara otomatis memiliki style yang

sama. Jika masih ada SUB BAB dalam SUB BAB, maka anda bisa mengulang tahap 13 dengan memilih
Heading 3

< Document? [Compatibility Mode] - Word

Insert  Draw  Design  layout  References  Mailings  Review View Help  Q Tell me what you want to do

PFind -

== X Cut . s . .- — L= e == -
N Colbr (o 11 A& Aas e S-SR €5 M 8L T pampcepe AsBbeede AaBbeel |Aambeede| aapbeet AAB L L o
By Copy 36 Replace
Paste - S - = R===. 1=. | & - - 1 na o Spa ad ading leading 3 ~
N * Format Painter B 7 U abe X, X° & r A = == HE A Normal Mo Spacing Heading 1 Heading 2 | Heading 3 Title ~ T
Clipboard 5 Font m Paragraph ] Styles ! Editing A
v 1o o . \ 1 2 3 4 6 7
PENDAHULUAN
LATAR BELAKANG
- RUMUSAN MASALAH
TUJUAN PENELITIAN
EIE B - '} + 120%

Page4of6 2of32words [[4  English (United States)



71

14. Setelah pengaturan BAB dan SUB BAB selesai, anda bisa mulai isi body text
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aut, kacang-kacangan, daging, telur
dan jumlah asam

Kese

k s protein yang leb darip: protein hewani. ini dikarenal
pangan hewani mengandung asam amino yang lebih lengkap dalam jumlah besar dibandingkan
dengan pangan nabati. Selain itu, mutu protein juga ditentukan oleh daya cerna protein. Semakin

0 lengkap komposisi dan jumlah asam amino essensial dengan dava cerna protein yang tinggi maka
semakin tinggi mutu proteinnya (Kartono dkk, 2012). Telur merupakan salah satu sumber protein

ik

konsumsi protein dari produk telur per kapita sehari dari tahun 2012 hingga 2018
mengalami penin sebesar 9,05%. Telur me
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MEMASUKKAN KUTIPAN/SITASI

Kutipan/sitasi umumnya berada dalam body text. Anda bisa menuliskan sitasi secara otomatis dalam body
text tanpa khawatir adanya kesalahan atau kelalaian pada DAFTAR PUSTAKA. Langkah yang anda perlu
lakukan adalah:

1. Letakkan kursor pada akhir kalimat yang akan dimasukkan sitasinya
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2. Klik menu References >> Klik Insert Citation >> Klik Add New Source...
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3. Maka akan muncul beberapa data yang bisa anda isi, seperti: Type of Source (anda tinggal memilih),

nama Author (pastikan tenik penulisanya mengacu pada Example, Title/Judul, Year, City, Publisher
/penerbit. Setelah itu >> klik OK. Meskipun pada tahap ini terkesan agak ribet karena harus
memasukkan satu per satu, tapi tenang. Nanti akan terbayar dengan kemudahan yang signifikan.
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4. Secara otomatis referensi akan tersimpan pada sistem dan jika anda klik referensi tersebut maka >>
secara otomatis akan muncul pada body text tempat kita meletakkan kursor. Pada contoh kali ini
style yang digunakan adalah Harvard
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pangan hewani mengandung asam amino yang lebih lengkap dalam jumlah besar dibandingkan

dengan pangan nabati. Selain itu, mutu protein juga ditentukan oleh daya cerna protein. Semakin

-
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5. Anda bisa mengubah style yang digunakan adalah sesuai kebutuhan. Sebagai contoh, jika ada
mengubah style menjadi APA >> maka secara otomatis tampilan kutipan akan berubah
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6. lJika anda ingin mengubah referensi tersebut anda cukup klik kanan tanda segitiga kecil >> klik Edit
Source
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dengan pangan nabati. Selain ity, mutu protein juga ditentukan oleh daya cerna protein. Semakin
" lengkap komposisi dan jumlah asam amino essensial dengan daya cerna protein yang tinggi maka
semakin tinggi mutu proteinnya (Kartono, et al., 2012).Ie|ur merupakan salah satu sumber protein

N hewani yang sering dikonsu > it Citation onesia. Berdasarkan Badan Pusat Statistik
(2018), rata-rata konsumsi pi " kapita sehari dari tahun 2012 hingga 2018
’ mengalami peningkatan sebe¢ Update tatons nd Bbooropty @ndungan gizi yang lengkap yaitu protein,
lemak, vitamin dan mineral yang penting bagi tubuh, Dalam satu butir telur, terdapat kandungan gizi
yang lengkap dengan berbagai vitamin dan mineral essensial yang penting bagi tubuh. Salah satu
- produk olahan telur yang disukai oleh masyarakat adalah telur asin.
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7. Lakukan hal yang sama (langkah 2) pada kalimat berikutnya yang anda ambil dari referensi lain dengan
klik Klik menu References >> Klik Insert Citation >> Klik Add New Source...
Pada contoh kali ini type of Source yang digunakan adalah Journal Article. Jika diperhatikan bagian-
bagian yang diisi agak berbeda dengan Type Books. Selanjutnya lakukan pengisian sesuai data yang

anda miliki lalu >> klik OK
H -0 8-B-

File Home Inset Draw  Design  layout [EUCISEORSSM Maiings  Review View Help  Q Tell me what you want to do
= 1) Add Text - 1[I Insert Endnote Q _%  [%) Manage Sources 3 Insert Table of Figures ¥ & [ Insert Index 4P [ insert Table of Authorities
[ Update Table AB Next Footnote ~ L2 Style: Harvard \/ -
Table of Insert Smart Insert Insert Mark Mark
Contents ~ Footnote Lookup | Citation ~ ¥[! Bibliography - Caption 7% Cross-reference Entry Citation
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Create Source ? X
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Year 2013
( e |
men Volume 2 in,
Issue 1
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[] show all Bibliography Fields
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Jaz13 oK | Cancel e
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8. Secara otomatis data akan masuk dalam sistem referensi dan beraada dalam body text artikel anda
sebagaimana langkah sebelumnya. Lakukan hal yang sama untuk semua kutipan yang anda buat. Jika
anda mau mengutip referensi yang sama namun pada body text yang berbeda anda cukup

memanggil/ meng klik referensi yang dimaksud (yang sudah tersimpan oada sistem References).

HS-0%-B-= Document? [Compatibility Mode] - Word Sign in 53}
File Home Insert Draw  Design layout [EECUSSM Maiings  Review View Help Q) Tell me what you want to do
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LE Add N

- bagi tubuh. Salah satu produk olahan telur yang disukai oleh masyarakat adalah telur asin.
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MENYUSUN DAFTAR PUSTAKA OTOMATIS

Menyusun daftar pustaka adalah PR tersendiri bagi sebagian orang. Kita harus memastikan format
penulisan seragam dan tidak boleh ada missing pada body text dan dalam DAFTAR PUSTAKA. Kesalahan
tersebut bisa kita minimalisir dengan cara:

1. Letakkan kursor tepat di bawah BAB DAFTAR PUSTAKA >> klik Bibliografi, kemudian >> klik Insert
Bibliografi

oS- 8-B- -~ Document? [Compatibility Mode] - Word
Fle  Home Inset Draw  Design  layout [EETSSWSEN \aiings Review View Help  Q  Tell me what you want to do
= 1) Add Text - A Minsert Endnote Q -V ) Manage Sources 7 Insert Table of Figures ¥ &[] Insert Index # P [} insert Table of Authorities
[ Update Table A Next Footnote - L Style: Harvard Vv e
Table of Insert Smart Insert Insert Mark Mark
Contents ~ Footnote Lookup | Citation - X[ Bibliography = Caption 7% Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes %! Research Citati  Built-In Index Table of Authorities A
) SRy T ! ! 2 Bibliography g 5 N e
Bibliography
Chen, )., 2003. Citations and References. New York: Contoso Press.
Waas, 1., 2005 !
Kramer, 1.0, 2006, from
References
References
k2 Chen, )., 2003. Citations and References. New York: Contoso Press.
Wase, 1. 2005, C f
Kramer, 1., 2006, Chicago:
Works Cited
Works Cited
~ Chen, J.,2003. Citations and References. New York: Contoso Press.
Wass, 1. 2005, i
Kramer, . D., 2006. Chicago:
0 Insert Bibliography
Insert Bibliography
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2. Maka dalam hitungan detik secara otomatis referensi akan muncul tanpa anda mengetik ulang, dan
bisa dipastikan semua yang anda tulis di body text akan muncul disini (sebagaimana mengikuti langkah
memasukkan kutipan pada body text pada pembahasan sebelumnya). Jika dirasa kurang rapi anda
bisa merapikan Paragraphnya. Format penulisan akan muncul sesuai dengan Style yang kita pilih (pada
contoh kali ini style yang dipilih adalah Harvard)

H 9-0 %-H = Document2 [Compatibility Mode] - Word Sign in cal
File Home  Insert Draw  Design  layout [EECSNSSSN Mailings  Review  View  Help @ Tell me what you want ta do
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I Update Table B Next Footnote ~ % Style: Harvard v
Table of Insert Smart —— fv Insert Mark Mark
Contents ~ Footnote Lookup | Citation - ¥[* Bibliography ~ Caption L1 Cross-reference Entry Citation
Table of Contents. Footnotes = Research Citations & Bibliography Captions. Index Table of Authorities ~
m 0060 [0 0 \ 1 2 \ 3 \ 4 5 | 6 o oo -

DAFTAR PUSTAKA
Jazil, Hintano & Mulyani, 2013. Penurunan Kualitas Telur Ayam Ras Dengan Intensitas Warna Coklat
Kerabang Berbeda Selama Penyimpanan. Jurnal Aplikasi Teknologi Pangan, 2(1).

Kartono, Hardinsyah & Ahmad, S., 2012. Ringkasan Angka Kecukupan Gizi (AKG) yang Dianjurkan Bagi
Orang Indonesia. Jakarta: Widyakarya Nasional Pangan dan Gizi.
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MENYUSUN DAFTAR GAMBAR OTOMATIS

Tantangan lain dalam penyusunan suatu draft adalah menyusun Daftar Gambar. Permasalahan yang
umum adalah penulis harus mencocokkan keterangan gambar dan nomor halaman secara manual. Hal ini
tentu saja akan menghabiskan waktu dan tidak efisien dan belum tentu akurat. Kendala tersebut bisa kita
hilangkan dengan cara pengaturan dari awal melalui:

1. Padagambarnya, klik kanan >> klik Insert Caption
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Pagedof 7 338words [%  English (United States) f = ® - ] + 140%

2. Akan muncul beberapa kolom untuk dilengkapi. Piliih Label sesuai kebutuhan >> Ketikkan keterangan
Gambar >> Pastikan pilih position: Below selected item >> klik OK
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3. Secara otomatis maka keterangan Gambar akan muncul dibawah Gambar

MANAJEMEN TEXT DAN REFERENS! - Word m
Draw  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Help Q@ Tell me what you want to do

o N - . PFind -
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4. Jika format text belum sesuai dengan body text anda bisa lakukan editing

MANAJEMEN TEXT DAN REFERENS! - Word e}
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5. Langkah berikutnya adalah memunculkan daftar gambar secara otomatis. Letakkan kursor dibawah
DAFTAR GAMBAR >> klik Insert Table of Figure
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. Lo 1 ! z ' 3 Table of Figures Dialog
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6. Pilih Gambar dan >> klik OK
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7. Dalam hitungan detik, Keterangan Gambar dan nomornya akan muncul secara otomatis (nomor
muncul setelah anda melakukan pengaturan nomor halaman dengan benar). Terkait pengaturan

nomor halaman pada pembahasan berikutnya.
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MENYUSUN DAFTAR TABEL OTOMATIS

Menyusun daftar Tabel sama sulitnya dengan menyusun daftar Gambar. Terlebih jika dokumen yang
anda buat berisi banyak tabel. Anda bisa melakukan pengaturan dan mengefisienkan pekerjaan anda

dengan:

1. Blok table yang akan anda beri keterangan, klik kotak ujung kanan atas table >> klik kanan >> klik

insert caption
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2. Isi data yang diperlukan, Pilih Label yang sesuai >> Pastikan pilih position: Above selected item >>
klik OK
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3. Secara otomatis keterangan tabel akan muncul
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4. Jika format tulisan belum sesui dg body text anda bisa lakukan editing
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5. Langkah berikutnya adalah memunculkan DAFTAR TABEL Secara Otomatis.
Letakkan kursor dibawah DAFTAR TABEL >> klik References >> klik Insert Table of Figure
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6. Pilih Tabel >> klik OK
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7. Dalam hitungan detik, Keterangan Tabel dan nomor halaman akan muncul otomatis
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MEMBUAT FOOTNOTE

Beberapa dokumen ada yang membutuhkan footnote untuk memberi keterangan khusus yang bisa
langsung diakses dibagian bawah halaman. Sebagai contoh, jika anda ingin menambahkan footnote

sebagai keterangan sumber referensi table, maka anda bisa melakukan langkah berikut:

1.

=

Letakkan kursor dibelakang kata yang akan diberifootnote >> Klik References >> Klik Insert Footnote

o- B v

MANAJEMEN TEXT DAN REFERENSI - Sign in m
File Home  Insert Draw  Design  layout [EGECISWESNN Mailings  Review  View  Help Q@ Tell me what you want to do
=L T Add Text - AR 1) Insert Endnote p b [ Manage Sources [ insert Table of Figures ¥ &[5 Insert Index FF Cdiinsert Table of Authorities
[ Update Table AE Next Footnote ~ L& style: Harvard v -
Table of Insert > Mot Footnote Smart | insert o lHanan Insert Mark Mark
Contents ~ Footnote Lookup  Citation - [ Bibliography - Caption |7 Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes = Research Citations & Bibliography Captions Index Table of Autharities ~
L] Insert Footnote (Alt+Ctrl+F) ! : ? ! . ¢ e ?
- Add a note at the bottom of the
page providing more info about
something in your document. Kandungan Gizi Kuning Telur (2/100 g)
“ @ Tell me more Air 87,80 47,00
Protein 11,00 17,00
N Lemak total 0 34,00
Karbohidrat 0,80 0.80
. Mineral 0,40 1,20
-

Secara Otomatis akan muncul area footnote (bagian bawah halaman) yang biisa diisi dan diedit sesui
kebutuhan. Pada bagian kata yang akan diberi footnote juga muncul subset angka 1 secara otomatis

(sebagai urutan footnote)

Bo-68-8- -

MANAJEMEN TEXT DAN REFERENSI - Word
File Home  Insert Draw  Design  layout [EGCEUSHSSSN |Mailings  Review  View  Help @ Tell me what you want to do
= 1 1 ¥ Manage Sources + ¥+
b AR v L2 styl - =
B Next Footnote ~ E] le: Harvard v
Table of Insert Smart —— fv Mark Mark
Contents ~ Footnote =] Show Notes Lookup | Citation - (3 Bibliography ~ L5 cross-reference Entry Citation
Table of Contents. Footnotes = Research Citations & Bibliography Captions Index Table of Autharities ~
L 1o 0 v e ' 1 2 3 4 | 3 L7 6 a
- Tabel 1. Komposisi Telur Asin®
Kandungan Gizi Putih Telur (2/100 g) Kuning Telur (/100 g)
“ Air 87,80 47,00
Protein 11,00 17,00
N Lemak total 0 34,00
Karbohidrat 0,80 0.80
Mineral 0,40 1,20
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3. Isi footnote dengan keterangan yang diperlukan. Atau jika footnote berisi referensi, anda bisa
mengambil dari Menu Reference >> Insert Citation, sebagaimana pembahasan sebelumnya. Jika
diperlukan anda juga bisa lakukan editing pada isi footnote agar lebih rapi

MANAJEMEN TEXT DAN REFERENSI - Word
Insert  Draw  Design  Layout  References  Mailings  Review  View  Help @ Tell me what you want to do
X cut . . — 1= _a— Prind -
b i - A [ e T = 2=
B Calibri (Body) V|9 ~|A A" Aa- B | i - =~ |S535 g™ 1 AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCcl Asgbeede Aasbeer A d B o
Paste i Copy 2 iy P | | %5 Replace
B I U-abex, X A-%-4- By« (T - TNormal | NoSpacing Heading 1 Heading 2 Heading 3 Tie o
« ¥ Format Painter : - £ pesng ° 9 J M Select -
Clipboard [ Font Fl 1 Styles 71 Editing ~
L 1o e ' 1 -

N . .
_ Distribute your text evenly between the margins Justified text gives your document dlean, crisp edges so it looks more polished
= Justify Meawrn

= Justify High

1 Asih, N. H. (2010). Kualitas Sensoris dan Antioksidan Telur Asin dengan Penggunaan Campuran KCI dan Ekstrak
Daun Jati. Surakarta: Program Studi Teknologi Hasil Pertanian, Fakultas Pertanian, Universitas Sebelas
Maret.
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MENGATUR PENOMORAN HALAMAN

Tidak semua orang bisa membuat nomor halaman dengan format yang berbeda
Disini kita akan melakukan melakukan pengaturan tersebut dengan mudah. Taha

berikut:

1.
saya memilik Bottom of Page dengan Plain Number 3)

Q  Tell me what you want to do

File Home [NUSSYMM Draw  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Help

ﬁ CoverPage ~ | === ) Pictures s’ lcons vl Chart B Get Addine W Y = " Header ~ A
Blank Page : Online Pictures (] 3D Models - g, Screenshot - o ‘ ] Footer =
; Table . & My Add-ins ~ Wikipedia | Online Links | Comment . Text
' Page Break . | [Dshapes+ T SmartArt 4 Video . -] Page Number = g, -
Pages Tables lustrations Add-ins Media Comments op of Page
B i I Simple [] Bottom of Page
Plain Number 1 Pace Marah
age Margins
!
Plain Number 2
'
Plain Number 3
Plain Number 3
Pags X \ln.ntvj!:ﬂ with no formatting or
s Accent Bar 1
- u
- i More Page Numbers from Office.com v
Page2of7 376words [[%  English (United States)

2.
romawi). Lakukan editing dengan >> blok nomor >> klik kanan >>pilih Format

Q@ Tell me what you want to do

File Home Insert  Draw  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Help Design

+ Header from Top: 0.5"

pegee! « Previous [v] Different First Page
# =] — l
. » Next [ ] Different Odd & Even Pages + Footer from Bottom: 0.5"
Header Footer  Page Date & Document Quick Pictures Online | Go to .
- Number = | Time Info~ Parts~ Pictures | Header || Show Document Text *] Insert Alignment Tab
Header & Footer Insert Navigation Options Pasition
L T e . 2 . Y 4 6 i

Footer

KATA PENGANTAR

Header

pada file yang sama.
panya adalah sebagai

Klik Insert >> klik Page Number >> pilih jenis penomoran halaman yang anda inginkan (sebagai cotoh

=l - [# - T Equation -
or) € symbol -
Pt Symbols ~
L
»
»
] ® - 1 + 110%

Lakukan setting penomoran (biasanya penomoran sebelum BAB Pendahuluan menggunakan nomor

Page Number

Close Header
and Footer

Close

Format Page Numbers...

A Font
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3. Pilih format numbering yang sesuai (dalam contoh kali ini kita ubah ke bentuk ROMAWI)

H 90388

File Home Inset Draw  Design  layout  References  Mailings  Review  View Design Tell me what you want to do
t i | « Previous [V] Different First Page " Header from Top: 0.5" T m
# b =] | .
O el = L[] =  Next [] Different Odd & Even Pages '+ Footer from Bottom: 0.5 $
Header Footer Page Date & Document Quick Pictures Online | Go to 3 S Close Header
- - Number- = Time Info- Parts~ Pictures | Header [v/] Show Document Text 2] Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Navigation Options Position Close ~
L 1 R | 1 2 3o . 4 oy H | 6 RN A
- Page Number Format ? X
W Number format: i, i, i, . [~
I |
[ include chapte, 1, -
- Footer |
- Examples: 1-1,1-A
Page numbering i
2 (O Continue from previous section
@ startat i 5
o
Header | KATA PENGANTAR
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4. Semua nomor akan berubah menjadi format numbering yang telah kita pilih

= S5-0 g - = MANAJEMEN TEXT DAN REFERENSI - Word ca}

File Home Inset Draw  Design  layout  References  Mailings  Review  View Design

& L Q' y | E . Previous Different First Page _* Header from Top: 0.5" : m
o — =L = _*D e [, Next [] Different Odd & Even Pages | .+ Footer from Bottom: 0.5 N
Header Footer Page Date & Document Quick Pictures Online Go to . Close Header
- ~ Number- | Time Info- Parts~ Pictures | Header [+#] Show Document Text 12] Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Navigation Options Position Close ~
™ Leenoes Lovvien2innn a EIRERTINe |

Footer O Footer
. O

IE VRGN ‘Eﬂmn« g E AN TR

BNt SRR R P WSS 0 St

Faater Footer Footer -
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5. Agar numbering pada pendahuluan tidak mengikuti halaman sebelumnya maka Tarik kembali
PENDAHULUAN dibawah KATA PENGANTAR >> Pilih menu Layout >> klik Next Page

H ©9- 2-B- = MANAJEMEN TEXT DAN REFERENSI - Word Sign in m
File Home  Insert  Draw Design Layout [GEEENES Mailings 2 View Help @ Tell me what you want to do
il b I 4 Breaks - Indent Spacing & ' Align -
— d : Page Breaks e 0pt - ",
Margins Orientation Size Columns = Selection
- > < > Page I o12pt N Pane
Page Setup ' Mark the point at which one page ends [+ Arrange ~
,_ and the next page begins. 2 ‘ 3 , 4 | 5 6 NEESTER
Column
_ Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.
Text Wrapping
Separate text around ub|eu? on web KATA PENGANTAR
pages, such as caption text from body text.
Section Breaks
- PENDAHULUAN
- | | MNextPage
B " \ Insert a section break and start the new
section on the next page.
Continuous
n Insert a section break and start the new 3}, konsumsi rata-rata protein di Indonesia tahun 2018 adalah 62,19
section on the same page. - -
N berasal dari serealia, produk hasil laut, kacang-kacangan, daging, telur
~ 3 Even Page
i Inserta section break and start the new  120AN.RaNEaN dapat d
section on the next even-numbered page.  Kesehatan (2014}, protein nabati seperti serealia dan kacang kacangan
- 0dd Page
= Insert a section break and start the new ) . _ -
- section on the next add-numbered page. 10 ¥ang lebih lengkap dalam jumlah besar dibandingkan dengan pangan
nabati. Selain itu, mutu protein juga ditentukan oleh daya cerna protein. Semakin lengkap komposisi
- dan jumlah asam amino gssensial dengan daya cerna protein yang tinggi maka semakin tinggi muty
preteinnya (Karteno, et al., 2012). Telur merupakan salah satu sumber protein hewani yang sering
N dikonsumsi oleh masyarakat di Indonesia. Berdasarkan Badan Pusat Statistik (2018), rata-rata
Page3of6 376words [[¥  English (United States) = REN ® - L + 100%
[

6. Secaraotomatis maka BAB akan berpindah pada halaman yang baru dan tidak lagi memiliki numbering

= H-0 a - B = MANAJEMEN TEXT DAN REFERENSI - Word Sign in £

File Home  Insert Draw  Design [EEVGWGN References  Mailings  Review View Help  Q Tell me what you want to do

il b I += Breaks - Indent Spacing & ' Align -
* : [Line Numbers - *=Left 0 > 1= Before: 0 pt : ‘ -
Margins Orientation Size Columns - Selection
- . - - b Hyphenation ~ = Right 0" D fSAfter 10pt N Pane
Page Setup [ Paragraph [ Arrange ~
L Livensen peeel 102 EIXRNERRT SRRNRREE TRRNRERL I, -
KATA PENGANTAR PENDAHULUAN

LATAR BELARANG

- Semiasatkan. BPS [2018). Kanmumy. rata-rata proen i indoness SRR 2016 jdan 62,19
- P— -
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4 prtvi ,. "
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7. Lakukan format numbering ulang pada halaman ini sebagaimana langkah sebelumnya. Pilih number

format yang diinginkan.

H -0 8-
File Home Inset Draw  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Help Design Q  Tell me what you want to do
; i [ [ ] | [ . Previous [V] Different First Page 4 Header from Top: 0.5 S m
# = | 2 — = S
: Ol = - = ) Next [] Different Odd & Even Pages '+ Footer from Bottom: 0.5 $
Header Footer Page Date & Document Quick Pictures Online Go to " = Close Header
- v Number> | “Timew Infor Pars« Pictures | Header 4+ Link to Previous ~ [v| Show Document Text #] Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Navigation Options Position Close A
. Tosn Faen | 1 | 2 | 3 gt 4 1 5 ' 6 I R A
= Page Number Format 2, X
~

Page numbering
O Continue from previous section

1
First Page Footer -Section 2- | Same as Previous

oK | Cancel

8. Maka otomatis nomor halaman akan muncul dengan format yang berbeda dari halaman sebelumnya

MANAJEMEN TEXT DAN REFERENSI - Word ca]

Insert  Draw  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Help Q  Tell me what you want to do
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MENYUSUN DAFTAR ISI OTOMATIS

Setelah semua isi dalam dokumen selesai diatur penomoranya anda bisa menyusun daftar isi secara
otomatis dengan cara:

1. Klik References >> klik Automatic Tabel 1

B9 %- = MANAJEMEN TEXT DAN REFERENSI - Word c3]
File Home Insert Draw  Design  layout [EECUSSNESNM Mailings  Review View Help O Tell me what you want to do
Ii ) Add Text - AR T3 Insert Endnote /(D -, 5 Manage Sources [ Insert Table of Figures ¥ = [5] Insert Index FP [iinsert Table of Authorities
—  ["lupdate Table AE Next Footnote - L2 style: Harvard v -
Table of Insert Smart Insert Insertt Mark Mark
Contents ~ Footnote = Show Notes Lookup = Citation - ¥ Bibliography ~ Caption |74 Cross-reference Entry Citation
Built-In th Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities ~
Automatic Table 1 : ’ ‘ ‘ : ¢ S
Contents
Heading 1 )
L T S ——— i
Hastig3 ! DAFTAR ISI
Automatic Table 2 Automatic Table 1
Automatic table contents (labeled
Table of Contents | “Contents”) that includes all text
L ~=-1 formatted with the Heading 1-3 o]
Haading 2 styles A
Woading3 i
Manual Table
Table of Contents
vpe 1 1
ype chapt 2. 2
Type chapter 3. 3
vee 4
% More Tables of Contents from Office.com »
] Custom Table of Contents,
[EX Remove Table of C
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2. Daftar isi dalam hitungan detik secara otomatis akan memunculkan tiap BAB dan SUB BAB yang sudah

diatur dengan sistem Heading 1 dan Heading 2

HS- 08B = MANAJEMEN TEXT DAN REFERENSI - Word i3}
File Home Insert Draw  Design  layout [ECECEUSMM Mailings  Review View Help Q' Tell me what you want to do
5 ) Add Text - AR T Insert Endnote @ - %) Manage Sources o [ Insert Table of Figures +_- [2) Insert Index FF Cdiinsert Table of Authorities
Tibloos LYUpdmTable | MiNeaFootmote - | J | (Aol banad | Mark o
Contents - Footnote = Show Notes Lockup | Citation - ¥[ Bibliography - Caption L7 Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes = Research Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities ~
. P 2 T s Coe e R -
DAFTAR ISI
. Contents
: DAFTAR GAMBAR ....11¢1111111110121510002558 1001558100258 i
T DAFTAR TABEL e i
. KATA PENGANTAR
- PENDAHULUAN 11111 e22eetee225t00255500588 0025880028500 1
N LATAR BELAKANG 11 111111010111100511101811450881 1500581441881 1188881888801 1
RIUVIUSAN IMASALAH ©vve1111111021155505855550888 5058885058558 R0 2
TUJUAN PENELITIAN -
TINJAUAN PUSTAKA
o TELUR ITIK cevvvveveeseesceseeesesasesssssessssseesssssssessse e 555 sss S SERR 8L 8ER e s 3
DPAFTAR PUSTAKA 1111112 1ee11012810002558 1001588800588 0088808505000 4
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3. lJika format tidak sesuai anda bisa lakukan editing dengan menghapus kata Contents

HS-0%- - MANAJEMEN TEXT DAN REFERENS| - Word 3]
File Home Insert Draw  Design  Layout [EUBMMNSSRR \ijings  Review View Help ) Tell me what you want to do
=3 ) Add Text - BJ- [T Insert Endnote ;D “¥ = Manage Sources a1 [ Insert Table of Figures '|'_— [5 Insert Index F P [dinsert Table of Authorities
e [ Update Table et AB Next Footnote ~ ot oot L style: Harvard v oot = ;-I:
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MEMBUAT WATERMARK

Untuk memberi catatan atau keterangan khusus pada dokumen, anda bisa memanfaatkan fasilitas
Watermark. Langkahnya sangat mudah, yaitu:

1. Pilih menu Design >> klik Watermark >> pilih yang sesuai (dalam hal ini contoh yang dipilih adalah
kata DO NOT COPY dengan warna abu-abu posisi diagonal)

WorG

Insert  Draw layout  References  Mailings w  Help Q@  Tell me what you want to do
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% Remove Watermar
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3. Jika ingin menuliskan kata yang lain anda bisa pilih Custom Watermark

Sign in
Home Insert Draw References Mailings Review View Help Q  Tell me what you want to do
Tie TITLE i 3 Tie Tie Trie ’ = ~# Paragraph Spacing 3 Y
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4. Lakukan pengisian data sesuai yang anda butuhkan
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5. Maka watermark akan berubah sesuai keinginan anda
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