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Header Dan Footer

Header dan footer adalah teks yang terdapat pada setiap halaman
pada dokumen. Header terletak pada bagian atas dokumen,
footer terletak pada bagian bawah dokumen. Pada header dan
footer dapat diletakkan nomor halaman, judul tulisan, waktu dan
tanggal, bahkan gambar.

Membuat Header Dan Footer

1. Klik View-Header and Footer.

Ingat AugaTact = A & Twe | o .

2. Pada jendela Header and Footer terdapat beberapa teks
yang dapat disisipkan seperti nomor halaman, jumlah
halaman, tanggal dan waktu. Selain itu juga terdapat
pengaturan penomoran halaman dan pengaturan halaman
(Page Setup).

3. Tuliskan teks yang diinginkan pada header. Jika ingin
membuat footer klik Switch Between Header and
Footer.

4. Setelah selesai klik Close.

Membuat Header Dan Footer Yang Berbeda Berdasarkan
Nomor Halaman

1. Header dan footer dapat dibuat berbeda misalkan khusus
untuk halaman pertama, atau berdasarkan penomoran
halaman ganjil dan genap.

2. Klik File-Page Setup-Layout atau bisa juga dengan
mengklik Page Setup-Layout pada jendela Header and
Footer.

3. Klik pada Different First Page jika diinginkan halaman
pertama yang dibedakan, atau Different odd and even
jika dinginkan perbedaan untuk nomor halaman ganjil dan
genap.
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4. Klik OK.
Style And Formatting
Penomoran Halaman Style and formatting adalah alat bantu pada Word untuk
mendapatkan style dan format yang konsisten pada seluruh
o dokumen yang dibuat. Style and formatting mencakup jenis dan
Menyisipkan Nomor Halaman ukuran huruf, spasi dan indentasi, penomoran, dan tabulasi.

Keuntungan dari penggunaan style and formatting adalah :
e struktur dan organisasi dokumen menjadi lebih jelas.
penyuntingan dapat dilakukan dengan lebih mudah.

1. Klik Insert-Page Number

2. Aturlah Position (Bottom of Page/Top of Page) dan
Alignment (Right/Left/Center/Inside/Outside) yang .
diinginkan. Jika diinginkan tidak ada nomor halaman pada
halaman pertama kosongkan Show number on first

e style dapat disimpan dan dikopikan ke file lain untuk
digunakan pada dokumen lain.
page. ¢ dimungkinkan untuk membuat daftar isi (Table of Content)
| secara otomatis.

Page Numbers

Beberapa jenis style yang dapat dibuat dan digunakan adalah :
e Paragraph style yang mencakup alignment, tabulasi, spasi
dan indentasi, dan border.

Prewiew

Alignment::

[Riatt d|
¥ Show numbsr on first pags e Character style yang mencakup jenis dan ukuran huruf
Fomat... | Carel beserta formatnya (bold/italic/underline).
. - e Table style untuk mengatur border, shading, alignment
3. Klik Format untuk mengganti format angka dan dan font pada tabel
penomoran halaman . e List style untuk mengatur alignment, numbering/bullet,

Page Number Format x| .
font pada suatu list.
Murber Format: m

™ Include chapter number

Chapter starts with style  |Heading 1 I

A

Use sepatator: lm . H
Branples: 11, 18 Menampilkan Style And Formatting Taks Pane
308 numberin
’ (g;' Conkinue ?rnm previous section R . R R
Cosatst [ = 1. klik Format-Style anf Formatting atau klik icon —

pada Formatting Task Bar.

4. Klik OK
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Styles and
Formatting
Task Pane

Mengaplikasikan Styles And Formatting

1. Pilihlah teks yang akan diformat.
2. Klik format yang diinginkan pada Style And Formatting

Task Pane maka teks yang terpilih akan berubah.

Memodifikasi Style
1. Modifikasi style dapat dilakukan dengan mudah dan

berlaku untuk semua teks dengan nama style sama pada
seluruh dokumen. Misalnya diinginkan untuk mengubah
style Heading 3.
Klik panah di sebelah kanan nama style sehingga muncul
drop down-menu.

Heading 3 b
E Select All 1 Instance(s)
P? Modify... [%

H Update to Match Selection
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Klik Modify dan akan muncul jendela Modify Style.

B
Properties
Mame: IHeading 3
Skyle bype: Paragraph -
Style based on: 11 Mormal -
Style For Following paragraph: 11 Mormal -
Farmatting
|Ar|a| jllS j| B 7 g|é-
= = = = [[& = = |[ 1= ¥= | i= s=
H==c= B == =& =
Font...
ple Tact Sample Toct Sam pls Tact Sample
Paragraph... t'33m pis Ta et S3m ple Tart Sam ple Taet
plo Test Sampls Toct Sampls Toct Sampls
Tabs... t Sam pls Tact Sampla Tart
Border. ..
Language...
ial, 13 pt, Bold, Space Before: 12 pt,
Frame... , Level 3
Mumbering. ..
Shorteut key. .. ™ Automatically update

Lakukan perubahan format yang diinginkan.

Membuat Style Baru

1.

Klik New Style pada bagian atas Style And Formatting

Task Pane
Formatting of selected text

Normal
e
Beri nama dan tentukan style type

(paragraph/character/table/list), serta style rujukan
pada jendela New Style.
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rewstyl= x|
Properties
Mame: [stvte1
S e TR
Style based on: lm
Style For Following paragraph: 11 Stylel -
Farmatting

Times hew Roman j |12 j |
|

|
i
i
]
T
I
[

famph Toxt fampk Tuxt ompk Tuxt fompk Toxt Ssmpk Tuxt impk Toxt
fumpk Toxt fumph Tuxt fampk Taxt fumphe Taxt famphs Tuxt famph Taxt
fungh Toxt famphs Tuxt fampk Taxt fimpke Taxt damphs Tuxt fampke Taxt
famph Tuxt Sampk Tuxt fampk Tuxt

Mormal +

[ Add to template ™ Automatically update
Farmat ~ Cancel

Daftar Isi

Sebelum daftar isi dapat dibuat, setiap judul atau sub judul
haruslah diformat dengan style heading yang bersesuaian.
Misalnya Heading 1 untuk judul, Heading 2 untuk subjudul,
Heading 3 untuk subsubjudul dan seterusnya. Setelah itu baru

daftar isi dapat dibuat.

Pembuatan Daftar Isi

1. Letakkan kursor pada tempat daftar isi yang diinginkan

2. Klik Insert-Reference-Index and Tables
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Index and Tables i x|
Index  Table of Contents | Table of Figures | Table of Authatities I
Prink Preview ‘Web Preview
Heading 1. 1 ﬂ Heading 1 il
Heading 2. R 3 Hea 2
Headng 3 ... 5 Hea 3
Ad| Ad|
¥ Show page numbers ¥ Use hyperlinks instead of page numbers
[V Right align page numbers
Tab leader: |....... -
General
Formats:  |From template = Show lewels: [3 5‘
Show Qutlining Toolbar | Options, ., | Modify,..
B po—

Kemudian dilakukan pengaturan yang diperlukan untuk
mendapatkan daftar isi yang sesuai keinginan.

Untuk menentukan level yang ditampilkan dilakukan
dengan menambah-mengurangi angka pada Show levels.
Untuk mengatur format dapat dipilih format yang telah
disediakan dengan mengklik Formats drop down.
Pengaturan format lebih lanjut dapat dilakukan dengan
mengklik Options dan Modify.

Pembaharuan Daftar Isi

1.
2.

Klik daftar isi yang akan diperbaharui.

Tekan F9 atau klik kanan daftar isi dan pilih Update Field

sehingga akan muncul jendela Update table of Contents
x|

Word is updating the table of contents, Select one
of the Fallowing options:

¥ iUpdate page numbers only!
" Update entire kable

Cance

Klik pilihan yang dipilih, hanya memperbaharui nomor
halaman atau memperbaharui seluruh isi tabel.
Klik OK.
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Daftar Gambar Dan Daftar Tabel

Pembuatan daftar gambar dan daftar tabel pada dasarnya tidak
jauh berbeda dengan daftar isi, hanya berbeda acuannya saja.
Alih-alih mengacu pada style Heading, daftar gambar dan daftar
tabel mengacu pada style Caption. Style ini digunakan untuk
memberi judul pada gambar atau tabel.

Pemberian Judul Gambar Atau Tabel

1. Pilih gambar yang akan diberi judul gambar.

2. Walaupun tidak merupakan keharusan, namun akan
sedikit mempermudah penyuntingan jika Wrapping Style
untuk gambar yang digunakan adalah In-Line with text.
Pengaturan ini dilakukan dengan mengklik kanan gambar
kemudian klik Format Picture — Layout.

3. Dengan gambar masih terpilih klik Insert-Reference-
Caption sehingga tampak jendela Caption.

Caphion:

|Figure 1

Options
Label: IFigure j
Position: IBeInw selected item j

Mew Label, ., | Delete Label | Mumbeting... |

Autaaption. .. | oK I Cancel |

4. Pilih label yang diinginkan, jika belum ada nama label yang
diinginkan klik New Label dan buat nama label yang
diinginkan, dalam hal ini dibuat nama label Gambar.

5. Pilih posisi yang diinginkan, apakah di atas obyek yang
diberi judul atau di bawahnya. Untuk gambar umumnya
judul terletak di bawah, sedangkan untuk tabel terletak di
atas.

6. Atur penomoran judul gambar dengan mengklik
Numbering, misalnya dinginkan untuk disertakan nomor
bab.
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7. Jika hanya diinginkan nomor saja tanpa label maka pada
Exclude label from caption.
8. Setelah selesai semua pengaturan klik OK.

Pembuatan Daftar Gambar/Tabel

1. Letakkan kursor pada tempat daftar isi yang diinginkan.
2. Klik Insert-Reference-Index and Tables.
3. Klik pada tab Table of Figures

x|
Index | Table of Contents T I Tahle of Authoritiss I
Prink Preview ‘Web Preview
Figure 1. st oo, 1|2l [Figure 1 Text =]
Figuwre 2. Testt.......oooco 3 Figure 2 Text
Figure 3: Text 5 Figure 3 Text
Figwe 4 Testt.....oooe 7 Figure 4. Tezt
Figwe 5 Testt..oooo 10 Figure 5 Text
[ [
¥ show page numbers ¥ Use hyperlinks instead of page numbers
|v Right align page numbers
Tab leader:|....... VI
General
Formats:  |From template 'I Caption |abel: |Figure 'I ¥ Includs label and number
Optians. .. Modify. ..
4. Pilih label yang akan dibuat daftarnya pada Caption
Label.

5. Lakukan pengaturan sesuai yang diinginkan, seperti saat
mengatur daftar isi.
6. Jika telah selesai Klik OK.

7. Pembaharuan daftar gambar/tabel sama seperti untuk
daftar isi.
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Indeks

Indeks adalah daftar kata atau frasa kata yang terdapat pada
suatu dokumen yang disertai nomor halaman tempat kata/frasa
kata tersebut.

Menandai Kata Untuk dimasukkan Ke Dalam Indeks
1. Pilihlah kata/frasa kata yang akan dimasukkan dalam

indeks.
2. Tekan ALT+SHIFT+X sehingga muncul jendela Mark
Index Entry.
Mark indexEnty |
II_Il\d'I::'l entry: M—
Subentry: l—

Options
" Cross-reference: Sea
' Current page
" Page range

Bookmark: I vl

Page numbert Farmat
I~ Bold
™ talic

This dialog box stays open so that wou can mark multiple

index entries,
[tk I Mark all | Cancel |

3. Tuliskan/edit kata pada Main entry ataupun Subentry.

4. Klik Mark jika dikehendaki hanya kata yang dipilih yang
ditandai, atau Mark All jika dikehendaki seluruh kata yang
sama dengan yang dipilih pada dokumen.

5. Setelah kata yang dimaksud ditandai maka pada layar
akan terlihat kode-kode paragraf. Kode tersebut dapat

disembunyikan dengan menekan pada Standard
Toolbar.

6. Ulangi lagi langkah 1 hingga 4 untuk menandai kata/frasa
kata lainnya.
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Membuat Indeks

1. Letakkan kursor pada tempat daftar isi yang diinginkan.
2. Klik Insert-Reference-Index and Tables.
3. Klik pada tab Index.
4. Pembaharuan indeks dilakukan dengan menekan F9.
x|
Index I Table of Contents I Table of Figures | Table of Authorities I
Prink Preview
Aristotle, 2 ﬂ Type: & Indented " Rundin
Asteroid belt, See Jupiter . IﬁA
Atmosphere glums: 2
Earth Language: IEninsh sy -I
exosphere, 4
ionosphere, 3
mesosphere, 3-4 Ad|
I Right align page numbers
Tab leader: [, 'I
Formats: W
Mark Entry... | AutoMark,.. | Modify, .. |
(o |_cma

5. Pilih format yang diinginkan, setelah selesai klik OK.

Referensi Silang

Referensi silang (cross reference) digunakan untuk mengacu pada
suatu item yang terdapat pada bagian lain dokumen. Referensi
silang dapat mengacu pada heading, bookmark, caption, dan
paragraf bernomor. (1) adalah teks opsional yang dapat
ditambahkan (2) adalah item yang akan diacu.
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Gambar 1

Lihat Gambar 1

» 9

Membuat Referensi Silang

1. Pada dokumen ketiklah teks yang mengawalii referensi
silang, misal ketik “Penjelasan lebih lanjut dapat dlihat

pada”
2. Klik Insert — Reference — Cross-reference.
Cross-reference i 2%
Reference bype: Inserk pefFerence ko:
- IEntire caption j

¥ Insett as hyperlink I™ Include above below
Far which caption:

Garmbar 10 Conkoh referensi silang

=l
Carcl

3. Pada kotak Cross-reference type Kklik jenis referensi
yang ingin diacu, misalnya Gambar.

4. Pada kotak Insert reference to, klik informasi yang ingin
disisipkan pada dokumen, misal judul gambar.

5. Pada kotak For which caption klik gambar yang akan
diacu.

6. Klik Insert.
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Pemanfaatan FaS|I|tas MS Word 2003
Untuk Penulisan Karya lIImiah

MS Word adalah salah satu pengolah kata (word
processor) yang paling banyak digunakan. Namun
sayangnya masih banyak yang menggunakan pengolah
kata ini seperti menggunakan mesin tik, padahal banyak
sekali fasilitas pada MS Word yang dapat mempermudah
pekerjaan kita.

Materi yang terdapat dalam buku ini antara lain header
dan footer, penomoran halaman, style dan formatting,
daftar isi, serta daftar gambar dan tabel. Setelah
mempelajari  buku ini diharapkan pembaca dapat
menyusun penulisan ilmiah secara lebih efektif dengan
memanfaatkan berbagai fasilitas yang terdapat pada MS
Word.

Buku ini dapat diperolen di

RAPI CORY CENTER
Jl. Pamungkas Besi Sleman
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