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SILABUS

Materi teknis penyusunan laporan PKL/Studi Lapangan ini disampaikan dalam 4 pertemuan @3 SKS

yaitu:

Pertemuan | : Pendahuluan

1.
2.
3.

Gambaran PKL/ Studi Lapangan
lImu “Kulo Nuwun”

Teknik Menulis yang Baik dan Efektif

Pertemuan Il : Penyusunan Proposal Laporan PKL/Studi Lapangan

1.

2
3
4.
5

W ® N o

Pembuatan File Proposal

Setting Margin, Huruf, Spasi, dan Allignment Paragraph
Membuat Kerangka Proposal

Membuat Daftar Isi Otomatis

Mengatur Penomoran Halaman

a. Bagianisi (1, 2, 3, dst).

b. Bagian pendahuluan (i, ii, iii, dst).

¢. Menghilangkan nomor halaman di halaman judul.
Menyelesaikan Isi Proposal

Menyimpan File dalam Format PDF dengan Bookmark
Teknik Mencetak (Print) Bolak-balik

File proposal dikumpulkan sebagai tugas

Pertemuan Ill  : Penyusunan Kerangka Laporan PKL/Studi Lapangan

1.

2
3
4.
5

b.
C.

d.

6.

Pembuatan File Kerangka Laporan
Setting Margin, Huruf, Spasi, dan Allignment Paragraph
Membuat Kerangka Laporan
Membuat Daftar Isi Otomatis
Mengatur penomoran halaman
Halaman secara umum.
Halaman bab dan halaman selanjutnya.
Halaman bagian pendahuluan (i, i, iii, dst).
Menghilangkan nomor halaman di halaman judul.

Menyelesaikan isi Kerangka Laporan

Pertemuan IV : Penyusunan Kerangka Laporan PKL/ Studi Lapangan - Lanjutan

1.

Membuat Daftar Tabel
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Membuat Daftar Gambar

Membuat Daftar Lampiran

Menyimpan File dalam Format PDF dengan Bookmark
Teknik Mencetak (Print) Bolak-balik

Reviu materi

File kerangka laporan dikumpulkan sebagai tugas



KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kepada Sang Pencipta atas perkenanNya, Modul Teknis Penulisan

Laporan PKL/ Studi Lapangan ini akhirnya dapat diselesaikan dengan baik oleh tim penyusun.

Modul Teknis Penulisan Laporan PKL/ Studi Lapangan ini diuraikan dalam tiga bagian besar;
bagian pertama merupakan pendahuluan yang berisi gambaran umum PKL/ Studi Lapangan, limu
etika di kantor tempat kerja, dan teknik menulis yang benar dan efektif. Bagian kedua diuraikan
mengenai bagaimana cara menyusun proposal, dan bagian ketiga dijelaskan bagaimana menyusun

kerangka laporan PKL/ Studi Lapangan.

Kami berharap, Modul yang telah disusun dengan mempertimbangkan aspek kemudahan
untuk dipahami ini, menjadi materi yang bermanfaat bagi mahasiswa yang akan melaksanakan
kegiatan PKL/ Studi Lapangan dan juga menyusun proposal dan laporan PKL/ Studi Lapangan.
Semoga keseluruhan proses pembelajaran melalui pelaksanaan kegiatan praktik kerja lapangan ini
menjadi proses yang mampu memberikan wawasan bagi mahasiswa sebagai gambaran
perbandingan antara teori yang diterima di kelas dengan praktik dunia nyata, sehingga menjadikan

bekal bagi mahasiswa ketika sudah lulus untuk bekerja nantinya.

Akhirnya, tak ada gading yang tak retak, tak ada karya yang sempurna, kecuali karya dari
Yang Maha Berkarya. Kritik dan saran yang membangun dari para mahasiswa, sesama pengajar dan
seluruh pembaca Modul ini sangat kami harapkan demi peningkatan kualitas Modul di masa yang

akan datang.
Penulis,

Andy P Hamzah
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BAB I
PENDAHULUAN

e  Indikator Keberhasilan

eSetelah mempelajari bab ini, mahasiswa mampu:
emenjelaskan gambaran umum PKL/ Studi Lapangan
emenjelaskan lImu "Kulo Nuwun"
*Menjelaskan teknik menulis yang baik dan efektif

A. Gambaran PKL/ Studi Lapangan
1. Pengertian
Praktik Kerja Lapangan (PKL)/Studi Lapangan adalah bagian dari kegiatan belajar
mengajar yang diadakan di institusi tempat mahasiswa dapat mempraktikkan teori-teori
yang telah diperoleh sebelumnya dibawah pengarahan pimpinan/kepala institusi atau
pejabat lain yang ditunjuk di tempat diselenggarakannya PKL/Studi Lapangan.

Proposal PKL/Studi Lapangan adalah gambaran dari penelitian yang akan dilakukan
oleh mahasiswa yang bersangkutan serta rencana isi dari laporan PKL/Studi
Lapangan yang akan ditulis.

Laporan PKL/Studi Lapangan adalah laporan yang disusun oleh mahasiswa setelah

melaksanakan PKL/Studi Lapangan mengenai hasil proses belajar mengajarnya sesuai
dengan bidang/topik laporan yang telah ditetapkan bagi mahasiswa yang bersangkutan.

Gambar 1 Suasana Pelaksanaan PKL di KPBC Tanjung Priok

Sumber : dokumentasi Kukuh

2. Persyaratan
Mahasiswa yang berhak untuk melaksanakan PKL/Studi Lapangan adalah mahasiswa

yang sudah:
a. Menempuh semua mata kuliah yang disyaratkan.
b. Dinyatakan lulus ujian tertulis semua mata kuliah dengan IPK 2,75 atau

lebih



3. Maksud dan Tujuan

a.

Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mencocokkan teori yang
diperoleh dalam pendidikan dengan kenyataan dalam praktik.

Mengembangkan kemampuan dan keterampilan mahasiswa dalam meninjau dan
menganalisis kenyataan-kenyataan dalam pekerjaan dengan menerapkan teori
dan pengetahuan yang telah diperoleh selama pendidikan.

Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengumpulkan bahan penulisan
laporan mengenai salah satu topik yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas
institusi.

Memberi kesempatan pada mahasiswa untuk mengembangkan gagasan-gagasan
dalam rangka ikut berpartisipasi secara mandiri dalam usaha penyempurnaan
tugas-tugas pada institusi pada umumnya dan bidang PKL/Studi Lapangan pada

khususnya

4. Pihak-pihak yang Terlibat

(Mahasiwa Y
//’

Mahasiswa

= Wajib mengisi daftar hadir dan daftar pembagian tugas di instansi tempat
praktik.

= Mentaati peraturan dan ketentuan disiplin kerja serta tata kerja yang
berlaku bagi pegawai dalam lingkungan instansi.

= Mematuhi dan melaksanakan segala perintah dan penugasan yang diberikan

oleh pembimbing lapangan dalam rangka pelaksanaan PKL/Studi Lapangan.

= Bertanggung jawab atas alat-alat dan sarana kerja yang digunakan dalam

PKL/Studi Lapangan sesuai dengan peraturan yang berlaku.

@ Mengikuti semua kegiatan lainnya sebagaimana yang dilakukan oleh

pegawai, misalnya: upacara bendera, senam kesegaran jasmani, dan



sebagainya.
= Berpakaian rapi dan sopan sesuai dengan ketentuan yang berlaku bagi
pegawai negeri, misalnya tidak diizinkan mengenakan pakaian jeans, baju

kaos, memakai sepatu kets / sport, atau memakai sepatu tanpa kaos kaki.

@ Mematuhi dan mengikuti semua ketentuan kepegawaian yang berlaku
dalam instansi atau ketentuan lain yang ditetapkan oleh Kepala Instansi

setempat, termasuk kedisiplinan keluar-masuk instansi.
@ Mengumpulkan data dan fakta untuk bahan penulisan PKL/Studi Lapangan.

. Membuat Laporan PKL/Studi Lapangan secara perorangan mengenai bidang

studi yang dipilih.

= Wajib mengisi catatan harian kegiatan PKL/Studi Lapangan

Pembimbing Lapangan
. Menentukan kebijaksanaan setempat agar pelaksanaan PKL/Studi Lapangan

yang dipimpin berjalan lancar dan tertib sehingga tujuan dapat tercapai.

. Memberikan pengarahan dan petunjuk pelaksanaan PKL/Studi Lapangan

kepada mahasiswa.

= Memberikan penugasan kepada mahasiswa dengan penjadwalan yang tertib
dan teratur sehingga setiap pekerjaan di institusi dapat dikerjakan oleh

mahasiswa yang menjalani PKL/Studi Lapangan.

= Membimbing mahasiswa dalam melaksanakan PKL/Studi Lapangan, dengan

dibantu oleh pejabat/ pegawai setempat yang ditunjuk.

= Memberikan bimbingan dan pengarahan kepada mahasiswa tentang materi
(data dan fakta) yang diperlukan dalam penyusunan laporan PKL/Studi
Lapangan yang harus dibuat oleh setiap mahasiswa, serta memberikan

persetujuan terhadap data dan fakta tersebut.

. Memberikan pembinaan kepegawaian (disiplin) selama PKL/Studi Lapangan
dan jika terdapat mahasiswa yang tidak disiplin agar melaporkannya kepada

Direktur STAN.

.  Memberikan penilaian terhadap prestasi PKL/Studi Lapangan pada formulir
yang tersedia dan menyerahkannya kepada Direktur STAN pada hari terakhir
pelaksanaan PKL/Studi Lapangan.



=

Memeriksa catatan harian kegiatan PKL/Studi Lapangan dan membubuhkan

tanda tangan pada kolom yang disediakan.

Pembimbing Laporan

=

Membimbing mahasiswa dalam penulisan Laporan PKL/Studi Lapangan,

yang meliputi bimbingan materi dan teknis penulisan.

Memastikan bahwa mahasiswa memenuhi ketentuan penulisan yang

terdapat pada pedoman penulisan Laporan PKL/Studi Lapangan.
Memberi persetujuan pada proposal maupun Laporan PKL/Studi Lapangan.

Memberi persetujuan perubahan proposal PKL/Studi Lapangan apabila

perubahan tersebut di sertai alasan yang sah.

Memberi saran perbaikan (revisi) pada Laporan PKL/Studi Lapangan

sebelum diserahkan pada Penilai Laporan PKL/Studi Lapangan

Penilai Laporan

=

=

Memberi saran perbaikan (revisi) pada Laporan PKL/Studi Lapangan.

Membubuhkan tanda tangan pada halaman Pernyataan Lulus dari Tim

Penilai.

Memberikan penilaian Laporan PKL/Studi Lapangan sesuai form yang

disediakan

Penyelenggara

=

=

Berkoordinasi dengan institusi-institusi tempat PKL/Studi Lapangan.
Memberikan pengarahan dan petunjuk pelaksanaan PKL/Studi Lapangan.

Menyediakan bahan-bahan dan sarana yang diperlukan dalam PKL/Studi

Lapangan.

Mengadakan kunjungan ke institusi-institusi tempat PKL/Studi Lapangan
untuk memantau secara langsung PKL/Studi Lapangan yang dilaksanakan

apabila dianggap perlu.

Melaksanakan tugas lain yang dianggap perlu untuk kelancaran pelaksanaan

PKL/Studi Lapangan.



5. Bidang PKL/ Studi Lapangan

Bidang PKL/Studi Lapangan merupakan bidang studi sesuai dengan kurikulum pada
masing-masing spesialisasi. Bidang studi tersebut sebagai berikut:

a. Spesialisasi Akuntansi
Akuntansi Biaya

Sistem Informasi Akuntansi

Hukum Keuangan Negara/Daerah
Administrasi Keuangan Negara/Daerah
Akuntansi Pemerintah Pusat
Akuntansi Pemerintah Daerah

Audit Keuangan Sektor Pemerintah
Audit Kinerja Sektor Pemerintah
Perencanaan Anggaran

Perpajakan

¥y ¥ ¥ ¥ YWY

Pelaporan Kinerja Sektor Pemerintah

b. Spesialisasi Pajak
Pengolahan Data dan Informasi

PPh Orang Pribadi

PPh Badan

Pemotongan dan Pemungutan PPh
Pajak Pertambahan Nilai

Penagihan

¥po¥ ¥ ¥ ¥ W ¥

Pelayanan

c. Spesialisasi Pajak Bumi dan Bangunan (PBB)
= Perpajakan Umum

= Penerimaan dan Penagihan
= Pengolahan Data dan Informasi
=

Pendataan dan Penilaian

d. Spesialisasi Pengurusan Piutang dan Lelang Negara (PPLN)
= Pengurusan Piutang Negara.

= Pelayanan Jasa Lelang



e. Spesialisasi Kebendaharaan Negara (KN)
= Sistem Perencanaan Anggaran.

Sistem Pelaksanaan Anggaran.
Sistem Pengawasan Anggaran.

Perbandingan Sistem Anggaran.

¥ ¥ ¥ W

Hubungan Keuangan Pusat dan Daerah

f. Spesialisasi Kepabeanan dan Cukai (BC)
=  Verifikasi.

= Penilaian.
= Kepabeanan.
=

Cukai

6. Waktu dan Tempat Pelaksanaan PKL/ Studi Lapangan

a. Waktu
= Kegiatan PKL/Studi Lapangan dilaksanakan sesuai kalender akademik.
= Jangka waktu pelaksanaan kegiatan PKL/Studi Lapangan ditetapkan
berdasarkan alokasi jumlah SKS dalam kurikulum yang berlaku
b. Tempat

. Institusi/tempat pelaksanaan PKL/Studi Lapangan ditetapkan oleh Direktur
STAN

7. Penyusunan dan Penilaian Laporan

a.

Pengajuan Proposal

Sebelum menyusun laporan PKL/ Studi Lapangan, mahasiswa terlebih dahulu
menyusun dan mengajukan proposal. Adapun waktu penyusunan proposal
ditentukan sesuai dengan Kalender Akademik yang ditetapkan oleh Direktur STAN.

Penulisan Laporan

Setelah proposal disetujui oleh Pembimbing laporan, selanjutnya mahasiswa
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan/ Studi Lapangan. Setelah
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan/ Studi Lapangan, mahasiswa membuat
laporan PKL/ Studi Lapangan yang pelaksanaannya sesuai dengan Kalender
Akademik yang ditetapkan oleh Direktur STAN.

Teknis Penulisan Laporan

Dalam menyusun Laporan PKL/Studi Lapangan harus sesuai dengan atau
berdasarkan ketentuan/ pedoman teknis penulisan laporan yang diatur dengan
pengumuman Direktur STAN.



d. Pembimbing Laporan
Penyusunan laporan PKL/Studi Lapangan dibimbing oleh seorang Pembimbing
Laporan PKL/Studi Lapangan yang memberikan bimbingan baik untuk materi
maupun teknis penulisan.

e. Penilaian Laporan
= Bobot Nilai:
e Aktivitas praktik  (20%)
e Pelaksanaan tugas (30%)

e Penguasaan praktik (50%)

= Ketentuan Penilaian:

No. | NILAIANGKA| NILAI HURUF | NILAI PRESTASI
1 90 - 100 A 4,00

2 80 -89 A- 3,70

3 75-79 B+ 3,30

4 70-74 B 3,00

5 66 - 69 B- 2,70

6 61 - 65 C+ 2,30

7 56 - 60 C 2,00

8 41 - 55 D 1,00

9 0-40 E 0.00

B. Illmu “Kulo Nuwun”

Kata “Kulo Nuwun” dari bahasa Jawa Krama Halus yang berarti permisi. Kata ini sangat

berkaitan erat dengan momen ketika seseorang bertamu ke tempat seseorang.

Pemahaman akan hal ini meliputi dua hal yaitu ilmu etiket bertamu dan etiket di tempat

kerja.

1. Illmu etiket bertamu
Ketika kita mengunjungi/ bertamu ke tempat seseorang atau sebuah kantor, maka
penerapan etiket ini menjadi pintu masuk yang sangat penting dan menentukan.
Dikaitkan dengan pelaksanaan praktik kerja lapangan, mahasiswa tidak akan pernah
mendapatkan data sama sekali dan dicuekin alias tidak diberikan tugas/ pekerjaan
selama PKL, jika etika bertamu ini diabaikan.

2. llmu etiket di tempat kerja
Etika di tempat kerja meliputi:
a. Etika berpenampilan
b. Etika berbicara
c. Etika menggunakan peralatan kantor



C. Teknik Menulis yang Baik dan Efektif

1. Teknik freewriting dan editing.
Menurut Peter Elbow, Freewriting adalah:

.  Personal writing in which the writer begins writing and keeps writing in
order to capture thoughts and generate ideas.

=  The key is to keep the pen or pencil moving steadily over the paper without
pausing

w If you get stuck, write, “i don’t know what to write,” or repeat or rephrase
your last thought.

Teknik free writing dapat diaplikasikan juga dalam rangka menyusun proposal dan
laporan PKL/ Studi Lapangan.

Proses penyusunan proposal atau laporan PKL/ Studi Lapangan dapat dilakukan
sebagai berikut:

=
=

Langkah pertama yang dilakukan yaitu buatlah kerangka proposal atau laporan.
Selanjutnya tiap baris item kerangka laporan atau proposal dipisahkan menjadi
halaman terpisah dan membuat daftar isi otomatis (dibahas di bab berikutnya
dalam modul ini).

Tentukan ide atau judul proposal/ laporan dan rinci dalam bab dan sub bab
untuk seluruh bab dengan memperhatikan pedoman teknis penulisan dan
berilah space untuk nantinya diisikan uraian.

Kemudian isikan uraian mulai dari bab atau sub bab dimana data atau informasi
sudah tersedia.

Lanjutkan mengisikan uraian di bab bab berikutnya meskipun belum cukup atau
tersedia data atau informasi. Tuliskan di baris uraian misalnya point point data
atau informasi yang ditargetkan akan didapatkan, sehingga hal ini dapat
memberikan arah perolehan data/ informasi dan motivasi untuk
mendapatkannya.

2. Menulis sesuai ketentuan teknis.
Dalam menulis proposal atau laporan PKL/ Studi lapangan, harus didasarkan pada
peraturan yang ditetapkan oleh Kampus Sekolah Tinggi Akuntansi Negara. Sampai
dengan modul ini ditulis, peraturan yang diberlakukan yaitu Pengumuman Direktur STAN
Nomor ... /AK/2012 tanggal ... November 2012 tentang Pedoman Teknis Penulisan
Lapooran PKL/ Studi Lapangan bagi Mahasiswa Sekolah Tinggi Akuntansi Negara.
Dalam pedoman teknis tersebut diatur antara lain mengenai :

=

¥y

Ketentuan umum, misalnya margin, jenis dan ukuran huruf, spasi, penomoroan
halaman, penjilidan, dan seterusnya

Sistematika penyajian

Kutipan

Tabel dan Gambar

Daftar Pustaka

Proposal Laporan PKL/ Studi Lapangan



Hindari tindakan plagiat.
Menurut peraturan menteri pendidikan nasional nomor 17 tahun 2010 tentang

pencegahan dan penanggulangan plagiat di perguruan tinggi, pengertian plagiat adalah
perbuatan secara sengaja atau tidak sengaja dalam memperoleh atau mencoba
memperoleh kredit atau nilai untuk suatu karya ilmiah, dengan mengutip sebagian atau
seluruh karya dan/atau karya ilmiah pihak lain yang diakui sebagai karya ilmiahnya,
tanpa menyatakan sumber secara tepat dan memadai.

Dalam peraturan tersebut juga disebutkan lingkup plagiat yaitu meliputi tetapi tidak
terbatas pada:

a.

mengacu dan/atau mengutip istilah, kata-kata dan/atau kalimat, data dan/atau
informasi dari suatu sumber tanpa menyebutkan sumber dalam catatan kutipan
dan/atau tanpa menyatakan sumber secara memadai;

mengacu dan/atau mengutip secara acak istilah, kata-kata dan/ atau kalimant,
data dan/atau informasi dari suatu sumber tanpa menyebutkan sumber dalam
catatan kutipan dan/atau tanpa menyatakan sumber secara memadai;
menggunakan sumber gagasan, pendapat, pandangan, atau teori tanpa
menyatakan sumber secara memadai;

merumuskan dengan kata-kata dan/atau kalimat sendiri dari sumber kata-kata
dan/atau kalimat, gagasan, pendapat, pandangan, atau teori tanpa menyatakan
sumber secara memadai;

menyerahkan suatu karya ilmiah yang dihasilkan dan/atau telah dipublikasikan
oleh pihak lain sebagai karya ilmiahnya tanpa menyatakan sumber secara
memadai.

Sanksi bagi mahasiswa yang terbukti melakukan plagiat, secara berurutan dari yang
paling ringan sampai dengan yang paling berat yaitu:

a.

™m0 oo o

teguran;

peringatan tertulis;

penundaan pemberian sebagian hak mahasiswa;

pembatalan nilai satu atau beberapa mata kuliah yang diperoleh mahasiswa;
pemberhentian dengan hormat dari status sebagai mahasiswa;
pemberhentian dengan tidak hormat dari status sebagai mahasiswa; atau
pembatalan ijazah apabila mahasiswa telah lulus dari suatu program.



BAB II
PENYUSUNAN PROPOSAL LAPORAN PKL/ STUDI LAPANGAN

e Indikator Keberhasilan

eSetelah mempelajari bab ini, mahasiswa mampu:
emenyusun proposal dengan baik

A. Pembuatan File Proposal
Langkah yang dilakukan:
1. Membuat folder kelas.
Sebelum membuat file proposal, buatlah terlebih dahulu folder yang diberi nama kelas
dan nama mahasiswa di root directory:
Misal : [IIA-ANDY

, NA-01-ANDY

2. Membuat file proposal
Langkah selanjutnya adalah membuat file proposal yaitu dengan cara membuka aplikasi
Ms Word dan pilih blank document lalu simpan file dengan cara klik file>save as dan pilih
folder kelas yang sudah dibuat. Selanjutnya beri nama file : Proposal Laporan Studi
Lapangan/PKL_kelas_nama mahasiswa_tahunbulantanggal, lalu klik tombol save.
Contoh nama file: Proposal Laporan Studi Lapangan_IlIIA_ANDY_140126

Gambar 2 Cara membuat dan memberi nama file

T File Save |
© - L« DATA(E) » IIA-OT-ANDY w| & | | SearchlllA-01-ANDY »
Organize »  New folder E- @
i ACRR () A Name ° D
s DATA(E)
FILE PRIBADI ANDY N items match your search.
11A-01-ANDY
. LAINNYA M E 5
File name: | Proposal Laporan Studi Lapangan_lILA_ANDY_140126.docx -
Save as type: Word Document (*docx) v
= Hide Folders Tools  ~ Cancel

Sumber : diolah penulis

B. Setting Margin, Huruf, Spasi dan Allignment Paragraph
Langkah selanjutnya yaitu menentukan setting margin, huruf dan spasi.
1. Setting margin

Untuk menentukan margin, klik menu Page Layout dan pilih Setup.



FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMNCES

@ @ IE % = Breaks - Indent

i00Line Numbers = | 3= Left |0"
Margins Orientation Size Columns xa .
- - - - bc Hyphenation= | =& Right |0"

Page Setup ] Para
(w]

"
Page Setup ?

Margins Paper Layout

Margins

Top: = = Bottom: 1,5 =

Left: 1,5 < Right: 1 $

h Gutter: o . Gutter position: Left L
Marjin kiri :1,5inci

Marjin kanan :1 inci
Marjin atas :1,5inci

Marjin bawah :1,5inci

¥ ¥ ¥ ¥ ¥

Khusus untuk halaman bab, marjin atas adalah 3 inci

Menentukan jenis dan ukuran huruf
Untuk menentukan huruf, blok seluruh halaman dengan perintah Ctrl+A, selanjutnya klik
menu Home dan pilih huruf Times New Roman dan ukuran huruf 12.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMNCES

ol .. _
J Cut TmeNerRg =12 -| A A Aa- | iZ
Em Copy
Paste B Copy Theme Fonts -
- ¥ Format Painter o _
Calibri Light {Headings)
Clipboard P
L | E - Calibri (Body
Times New Roman {Headings)
Arial {Body

Recently Used Fonts
O fucida Calligraphy
(} Forte
= Naskah ditulis menggunakan huruf Times New Roman dengan rincian:
.  Naskah normal atau teks menggunakan ukuran 12.
= Bab dan judul bab menggunakan ukuran 14 dan dicetak tebal (bold), seluruhnya
menggunakan huruf kapital dan diletakkan di tengah (center).
= Sub-bab menggunakan ukuran 12 yang dicetak tebal dan ditulis dengan huruf kapital
hanya di awal kata.
= Sub-sub-bab menggunakan ukuran 12 yang dicetak tebal dengan huruf kapital di

awal kalimat serta diakhiri dengan tanda titik.



Menentukan spasi dan pengaturan alignment paragraph
Cara menentukan spasi, yaitu dengan mengklik menu Page Layout kemudian plihan
paragraph dan tentukan spasi sebesar 1,5. Selanjutnya pilih allignment : Justified.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES

Paragraph ?

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

General

Alignment: Justified W
Outline level: |Body Text w Collapsed by default
Direction: () Right-to-left (®) Left-to-right
Indentation
Before text: |0 - Special: By:
After text: o = [none) v =
[] Mirror indents
Spacing
Before: Opt = Line spacing: At
After: opt 1,5 lines v =

|:| Don't add space between paragraphs of the same style

. Satu setengah (1,5) spasi untuk teks normal;
@  satu spasi untuk kutipan langsung yang lebih dari empat baris, catatan kaki, dan
daftar pustaka;

= dua spasi untuk jarak antar catatan kaki dan antar unsur dalam daftar pustaka.

C. Membuat Kerangka Proposal
Langkah yang pertama dilakukan yaitu dengan mengetikkan kerangka proposal sebagai

berikut:

HALAMAN JUDUL

HALAMAN PERSETUJUAN

DAFTAR ISI

BAGIAN ISI

A. Pendekatan/ Tujuan Penyusunan Laporan PKL/Studi Lapangan
B. Metode Penelitian

C. Rencana Daftar Isi

D. Sinopsis

E. Ringkasan Isi Tiap-tiap Bab

F. Rencana Daftar Pustaka

BAGIAN PENUTUP

A

Jadwal Pelaksanaan



B. Kontinjensi

D. Membuat Daftar Isi Otomatis
Berdasarkan kerangka proposal tersebut dapat dibuat daftar isi otomatis.
Langkah yang dilakukan untuk membuat daftar isi otomatis yaitu:
1. Blok kerangka proposal dengan cara menekan kombinasi tombol keyboard yaitu Ctl + A
2. Selanjutnya klik menu References
3. Klik Add Text dan pilih level 1

FILE HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW
Tﬂﬁ\dd Text~ ARt ﬁ'}lnsert Endnote B S‘,,Manage Sources B B Ins

| Do Mot Show in Table of Contents ‘otnote - [é Style: |APA -
Table of Insert = ° Insert
Contents = Level | Citation - £ Bibliography ~ Caption EI_:| Cre
Table Level 2 Fa Citations & Bibliography Ca
I_' Level 3 i S
HALAMAN JUDUL

HALAMAN PERSETUJUAN
DAFTAR ISI
. BAGIAN ISI

4. Rapikan text dengan memilih jenis huruf, ukuran huruf dan warna huruf otomatis
(hitam) dan cetak tebal, serta spasi 1,5.

5. Munculkan menu view dan beri tanda centang di pilihan Navigation Pane atau
Document Map untuk memunculkan fitur navigasi guna memudahkan dalam

membaca/melihat dokumen.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

Ej |:| | gs:::ne + Ruler Q I:EEJI [El 0ne Page DE E

Gridlines HE Multiple Pages

Read = Print  Web Zoom 100% MNew Arrange Split
Made Layout Layout | Navigation Pane ‘EF Page Width Window  All
Views b Show Zoom
o L"U'-e-l-“l---l--‘z--

Navigation Xy
Search decument P . HALAMAN J[]’])UL
HEADINGS PAGES RESULTS HALAMAN PERSETUJUAN

HALAMAN JUDUL b

HALAMAM PERSETUIJUAN DAFTAR ISI

DAFTAR 151 .

BAGIAN IS - BAGIAN ISI

A. Pendekatan/ Tujuan Penyusunan... -

B. Metode Penelitian : A. Pendekatan/ Tujuan Penyu

C. Rencana Daftar Isi

B Sives . B. Metode Penelitian



6. Selanjutnya jadikan tiap baris atau bagian menjadi halaman tersendiri dengan
memanfaatkan tombol Ctrl + Enter
Contoh: letakkan kursor di awal huruf H pada kata halaman persetujuan lalu tekan Ctrl +
Enter untuk menjadikan pindah menjadi halaman sendiri.

7. Kemudian lakukan untuk baris atau bagian yang lainnya hingga bagian penutup.

8. Selanjutnya atur judul bab atau bagian dengan posisi di tengah halaman atau center.

Untuk menengahkan kata ke tengah halaman gunakan Ctrl + E.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES

%) Add Text - ap! [Tyinsert Endnote B ) Manac
Do Mot Show in Table of Contents ‘otnote ~ ER Style:
Table of Insert
Contents~|| «| Level1 I Citation = &3 Bibliog

LEHE Level 2 IF] Citations & Biblic

Level 3

Navig...... | |
Search document 2

HEADINGS PAGES RESULTS

HALAMAN JUDUL

HALAMAN PERSETUJUAN

DAFTAR ISI

BAGIAM IS

A, Pendekatan/ Tujuan Penyusunan...
B. Metode Penelitian

D. Sinopsi

. E. Ringka

C. Rencana Daftar Isi

Dalam merapikan dan menyiapkan baris untuk diisikan uraian, pastikan tidak ada baris
kosong yang tampil di navigasi. Jika ada, maka klik baris kosong di navigasi tersebut dan
klik Add Text dan pilih Do Not Show in Table of Contents. Jika diabaikan, maka hal ini
akan mempengaruhi tampilan daftar isi menjadi tidak baik.

9. Selanjutnya kita buat Daftar Isi dengan cara:

a. Klik di navigasi kata Daftar Isi

b. Letakkan pointer di bawah kata Daftar Isi lalu tekan enter sekali untuk
memberikan jarak (agar tidak terlalu dekat dengan kata Daftar Isi)

c. Kemudian klik References dan klik Table of Contents dan pilih Insert Table of

Contents atau Customs Table of Contents, lalu klik OK.



FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT | REFERENCES | MAILINGS
B Add Text - AR [T Insert Endnote B 15} Manage Sources

[ Update Table AE, Next Footnote ~ ER style [aPA -
Table of " Insert g’/ et oY
Contents * Footnote = Show Notes Citation + &1 Bibliography »
Built-In ions & Bibliography
Automatic Table 1 Pt
Contents

Heading 1 i

Automatic Table 2

Table of Contents
Heading 1 |

Manual Table

Table of Contents
Type chapter titie flevel 1)
Type chapter tite level 2).
Type chaptertite (level 3)
Type chapter titie (level 1)

Bow ok om

El Custom Tahlbﬂf Contents.

EXx Remove Table of Contents

Table of Contents ?

Index_| | Tabie of Contents | | Table of Figures | Table of Authorities

Print Preview Web Preview
Heading 1 1|~ Heading 1 ~
Heading 2 3 Heading 2
Heading 3. 5 Heading 3
v -

/] Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
[¥] Right align page numbers

Tab leader | ... v
General
Formats: From template v
Show Jevels: |3 &

options... Modify...

Note: tombol Modify dapat digunakan untuk memaodifikasi isi Daftar Isi, baik dari segi jenis
huruf, ukuran huruf, spasi, tab, dan seterusnya untuk setiap level.

E. Mengatur Penomoran Halaman
1. Bagianisi (1, 2, 3, dst).
Langkah yang dilakukan untuk mengatur penomoran halaman yaitu:
a. Klik menu view dan pilih Draft
b. Selanjutnya letakkan pointer di depan huruf B pada kata Bagian Isi
¢. Kemudian klik menu Page Layout lalu klik Breaks dan klik section breaks Next
Page.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

@ ﬁ ]E = Breaks ~ Indent Spacing

Margins Oientation  Size Columns| 0 Breaks F |oet | pasition
£ . : N Page 8pt :
Page Setup 4 Mark the paint at which one page ends m
™ and the next page begins. —
Navigation D Golumn LAMAN PERSET(
Indicate that the text following the column
Search document break will begin in the next column

Text Wrapping
HEADINGS | PAGES | RESULTS Separate text around objects on web DAFTAR ISI

pages, such as caption text from body text.

HALAMAN JUDUL

HALAMAN PERSETUJUAN Section Breaks

DAFTAR 5| Next Page

BAGIAN ISI L2 Ihs%a section break and start the new tBAGIAN IST
’—BI section on the next page.

A Pendekatan/ Tujuan Penyusun

B. Metode Penelitian Continuous )
Insert 2 section break and start thenew  1yUsUnNan Laporan

C. Rencana Daftar Isi
section on the same page.



a. Lakukan hal yang sama untuk Halaman Persetujuan, yaitu dengan cara letakkan
pointer di depan huruf H pada kata Halaman Persetujuan Kemudian klik menu
Page Layout lalu klik Breaks dan klik section breaks Next Page

b. Kemudian klik view dan klik Print Layout untuk mengembalikan ke tampilan
sebelumnya.

¢. Selanjutnya untuk memberikan nomor halaman, klik menu Insert dan klik Page
Number dan pilih Bottom of Page dan klik Plain Number 2

ES  MAILNGS  REVIEW  VIEW  DEVELOPER  ADD-INS

e [5[0 D E 4
#
® | Bookmark

1ot | Apps for = Comment | Header Footer Page Text Quick WordA
Office~ ] Cross-reference o - [NNEEE | Box- Pas- -
Apps Media Links Comments Header &F [ Top of Page »
Simple ~] [ Bottom of Page »
Plain Number 1 ) Page Margins »
[&I Current Position »

i iy Format Page Numbers..
[ Remove Page Numbers

Plain Number 2

d. Kemudian pada halaman Bagian Isi, blok nomor halaman lalu matikan Link to
Previous dengan cara mengklik Link to Previous.

REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER ADD-INS

« Previous Different First Page Hea

» Next Different Odd & Even Page: Foot
e Go to
res | Header + ; Link ‘F‘tcwcu', Show Document Text ¥ Inser

Navigation Options
) Link to Previous L
1k to the
inue the same header or

e. Selanjutnya klik Format Page Numbers dan klik Start at 1 lalu klik OK.

Page Number Format ~ ?

Number format: 1,2, 3, .. v

] Include chapter pumber

Page numbering
Continue from previous section

® startat 1

Calibri (Body) ~[11 ~| A" A" & As

pes S > 3 Cancel
B I UW-QA-ic-i=- soe ‘

Bagian pendahuluan (i, ii, iii, dst).
Langkah selanjutnya yaitu menentukan halaman bagian pendahuluan.

a.

Blok nomor halaman di lembar Halaman Persetujuan dan matikan Link to Previous
dengan cara meng-klik Link to Previous.



b. Klik kanan nomor halaman dan klik Page Number Format

Page Number Format ?

Number format: |1, 2, 3, v

[[Jinclude chapts .

Chapter starts

Use separator:

Examples: 1-1, 1A
Page numbering

() Continue from previous section
(@ startazt |1

¢. Kemudian pilih Number Format : i,ii,iii dan klik Start at i.

3. Menghilangkan nomor halaman di halaman judul.
a. Langkah yang dilakukan yaitu dengan mendelete nomor halaman di footer dengan
cara memblok nomor halaman kemudian tekan tombol Del di keyboard.

Blok nomor
halaman lalu
tekan Del

-1!}

b. Laluklik Close Header dan Footer atau double klik lembar tengah halaman.

Close Header
and Footer

Close

F. Menyelesaikan isi proposal
> Halaman Judul
Tuliskan judul proposal laporan PKL atau Studi Lapangan sesuai dengan format
seperti dalam Lampiran 1.
= Halaman Persetujuan
Buatlah lembar Halaman Persetujuan oleh Pembimbing sesuai dengan format seperti dalam

seperti dalam



Lampiran 2.

> Daftar Isi
Setelah proposal jadi, daftar isi harus dilakukan updating yaitu dengan cara klik
kanan isi daftar isi, lalu pilih update entire table.

= Pendekatan/tujuan penyusunan laporan PKL/Studi Lapangan
Bagian ini menjelaskan pendekatan dalam pembahasan atau tujuan yang ingin
dicapai. Laporan PKL/Studi Lapangan dapat disusun dengan pendekatan positif
(hanya bertujuan untuk menjelaskan fakta/praktik yang diamati berdasarkan
teori tertentu) atau dengan pendekatan normatif (bertujuan untuk
memberikan saran-saran atas fakta/praktik yang diamati berdasarkan teori
tertentu)

= Metode penelitian
Bagian ini menjelaskan mengenai cara pengumpulan data yang direncanakan:
apakah melalui penelitian kepustakaan atau penelitian lapangan. Rencana
kontinjensi dapat dikemukakan pada bagian ini dalam rangka mengantisipasi
perubahan metode penelitian. Rencana kontinjensi ini harus menyebutkan
prioritas metode penelitian yang direncanakan diikuti dengan prioritas-
prioritas berikutnya. Perubahan metode penelitian tidak memerlukan
perubahan proposal selama isi laporan PKL/Studi Lapangan tidak berubah
secara signifikan. Kontinjensi semacam ini hendaknya dipertimbangkan pula
dalam jadwal yang dituangkan dalam bagian penutup.

= Rencana daftar isi
Rencana daftar isi ini memuat rencana laporan PKL/Studi Lapangan yang akan
ditulis. Sesuai dengan ketentuan yang berlaku, sebuah laporan PKL/Studi
Lapangan terdiri dari empat (4) bab, antara lain (1) pendahuluan; (2) rumusan
permasalahan/pertanyaan penelitian yang akan dikaji, dibahas, atau dianalisis;
(3) pembahasan dan analisis, dan; (4) kesimpulan (dengan atau tanpa saran).
Masing-masing bab harus dirinci paling sedikit sampai sub-bab.

= Sinopsis
Sinopsis merupakan uraian singkat atau ikhtisar mengenai isi laporan PKL/Studi
Lapangan. Secara keseluruhan, sinopsis mengemukakan permasalahan pokok
yang akan ditulis dan panjangnya adalah antara 2-3 halaman.

. Ringkasan isi tiap-tiap bab
Bagian ini memuat deskripsi singkat mengenai isi masing-masing bab. Uraian
hendaknya tidak hanya menyebutkan rincian isi, tetapi juga memuat uraian
singkat materi tiap-tiap bab.

= Rencana daftar pustaka
Bagian ini memuat daftar literatur (buku teks, artikel, dsb.) yang direncanakan
akan digunakan dalam penulisan Laporan PKL/Studi Lapangan. Rencana daftar
pustaka ini harus meliputi sedikitnya 3 (tiga) judul buku teks/artikel yang
berkaitan erat dengan bidang studi/judul laporan PKL/Studi Lapangan.

= Bagian Penutup
dilengkapi dengan aktivitas-aktivitas yang akan ditempuh dan jadwal
pelaksanaannya. Bagian ini mencakup uraian tentang aktivitas dan periode
pelaksanaannya. Masukkan pula rencana kontinjensi di bagian ini.

G. Menyimpan File dalam Format PDF dengan Bookmark
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Untuk menyimpan file dalam format PDF, bisa dilakukan dengan cara klik menu File
kemudian pilih Save As atau Export lalu klik Create PDF/XPS Document. Kemudian dalam
pilihan Options, beri tanda centang di Create bookmarks using: Headings. Dengan cara ini
maka file PDF yang dibuat akan memberikan fitur menu baca atau Bookmark (gambar pita)
yang memudahkan dalam membaca dokumen.

Export

[} create PDF/XPS Document

LT

B} change File Type

Create
PDF/YPS

Options ?

Page range

®) ALl

() Current page
Selection

() Page(s) From: |4 2] To: [4 -
Publish what
(®) Document
Document showing markup
Include non-printing information

reate bookmarks using:

eadings
Word bookmarks
Document properties
Document structure tags for accessibility
PDF options
1150 19005-1 compliant (PDF/4)
Bitmap text when fonts may not be embedded
[] Encrypt the document with a password

H. Teknik Mencetak (Print) Bolak-balik

Cara untuk mencetak bolak balik dilakukan dengan mengklik menu File kemudian pilih Print.
Di pilihan printer, misal dipilih Epson L100, lalu klik Properties dan pilih Advanced kemudian
pilihan 2 sided printing diaktifkan (posisi on). Dengan demikian maka, kertas akan mencetak
(print) halaman ganjil dulu kemudian setelah selesai, kita akan diberitahukan lewat layar
monitor komputer untuk memasukkan kembali kertas hasil print tahap pertama dengan
posisi dibalik bagian kosongnya, dan printer akan mencetak untuk halaman genapnya.



o=

EPSON L100 Properties

‘ “r Shurtu.nsl & Main | &4 Advanced ‘ Page Layout | # Maintenance

Layout
[CIreduce/Enlarge Document

By Output Paper Size

By Percentage z‘ o
[CIMulti-Page

Pages per Sheet
Poster Printing

5

Print Page Borders

Page Order...
Watermark
|Nune v ‘
Add/Del... Settings...

2-sided printing
Coff

®0n

 —
Enable 2-sided printing.

[ Folded Booklet

Copies

Copies

Reverse Order

o G

Borderless

Enlargement Method

Expansion

Min Mid Max
More Options
Rotate 180°
[CIMirror Image

OK || Cancel || Hep

11



BAB I
PENYUSUNAN KERANGKA LAPORAN PKL/ STUDI LAPANGAN

e Indikator Keberhasilan

eSetelah mempelajari bab ini, mahasiswa mampu:
emenyusun kerangka laporan dengan baik

A. Pembuatan File Kerangka Laporan

Langkah membuat file proposal yaitu dengan cara membuka aplikasi Ms Word dan pilih
blank document lalu simpan file dengan cara klik file>save as dan pilih folder kelas yang
sudah dibuat. Selanjutnya file diberi nama : Laporan Studi Lapangan/PKL _kelas_nama
mahasiswa_tahunbulantanggal, lalu klik tombol save.

Contoh nama file: Laporan Studi Lapangan_IIIA_ANDY_140126

G| x
T 1« DATA(E) » IIA-01-ANDY v G Search lIIA-01-ANDY p
Organize *  New folder =~ @
>l ACER (C) A Name . Da
4 DATA(E) . !
B Proposal Leporen Studi Lepangan_lIA_A.. 27
1> ) FILE PRIBADI ANDY " s pangan-fia
N ] IA-01-ANDY |
b )i LAINNYA 5

Save as type: | Word Document (*.decd

+ Hide Folders Tools -

Setting Margin, Huruf, Spasi, dan Allignment Paragraph

Langkah selanjutnya yaitu menentukan setting margin, huruf dan spasi.
1. Setting margin

Untuk menentukan margin, klik menu Page Layout dan pilih Setup.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES
@ Dm IE 'H Breaks ~ Indent
D i Line Numbers = | 3= Left: |0"
Margins Orientation  Size  Columns .
- - - - bt Hyphenation~ | =% Right 0"

Page Setup ]

Para

Margins

Margins

Top: 1,5 EI EBottom: 1,57 EI
Left: 1,5 4 Rignt 1" B
h Gutter: o EI Gutter pasition: Left u
@  Marijin kiri :1,5inci
@ Marjin kanan  :1 inci
= Marjin atas :1,5inci
@ Marjin bawah :1,5inci

12
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=  Khusus untuk halaman bab, marjin atas adalah 3 inci

2. Menentukan jenis dan ukuran huruf
Untuk menentukan huruf, blok seluruh halaman dengan perintah Ctrl+A, selanjutnya klik
menu Home dan pilih huruf Times New Roman dan ukuran huruf 12.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES

& x a - —_—
L fimesNewRa - 12 ~-| A" A" Aa- A %
B copy
Paste @; or Theme Fonts -
= ¥ Format Painter o )
Calibri Light {Headings)
Clipboard P
L | Calibri {(Body)
Times New Roman {Headings)
Arial {Body)

Recently Used Fonts
O fucida Calligraphy
(} Forte
= Naskah ditulis menggunakan huruf Times New Roman dengan rincian:
=  Naskah normal atau teks menggunakan ukuran 12.
= Bab dan judul bab menggunakan ukuran 14 dan dicetak tebal (bold), seluruhnya
menggunakan huruf kapital dan diletakkan di tengah (center).
= Sub-bab menggunakan ukuran 12 yang dicetak tebal dan ditulis dengan huruf kapital
hanya di awal kata.
=  Sub-sub-bab menggunakan ukuran 12 yang dicetak tebal dengan huruf kapital di

awal kalimat serta diakhiri dengan tanda titik.

3. Menentukan spasi dan pengaturan alignment paragraph
Cara menentukan spasi, yaitu dengan mengklik menu Page Layout kemudian plihan
paragraph dan tentukan spasi sebesar 1,5. Selanjutnya pilih allignment : Justified.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES

Paragraph ?

N Indents and Spacing | Line and Page Breaks

General

Alignment: Justified W
Outline level: | Body Text W Collapsed by default
Direction: () Right-to-left (@) Left-to-right
Indentation
Before text: o = Special: By:
After text: o $ [none) v o
D Mirror indents
Spacing
Eefore: Opt = Line spacing: At
After: opt |3 1,5 lines v =

|:| Don't add space between paragraphs of the same style
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= Satu setengah (1,5) spasi untuk teks normal;
=  satu spasi untuk kutipan langsung yang lebih dari empat baris, catatan kaki, dan
daftar pustaka;

@ dua spasi untuk jarak antar catatan kaki dan antar unsur dalam daftar pustaka.

C. Membuat Kerangka Laporan
Langkah yang pertama dilakukan yaitu dengan mengetikkan kerangka proposal sebagai

berikut:

HALAMAN JUDUL

HALAMAN PERSETUJUAN
HALAMAN PERNYATAAN KEASLIAN
HALAMAN PERNYATAAN LULUS DARI TIM PENILAI
KATA PENGANTAR

DAFTAR ISI

DAFTAR TABEL

DAFTAR GAMBAR/GRAFIK

DAFTAR LAMPIRAN

BAB | PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

B. Tujuan Penulisan

C. Ruang Lingkup

D. Sistematika Penyajian

BAB Il DATA DAN FAKTA

A. Gambaran Objek

B. Permasalahan yang Terjadi
BAB IIl LANDASAN TEORI DAN PEMBAHASAN
A. Landasan Teori

B. Pembahasan

BAB IV SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

B. Saran

DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN-LAMPIRAN

D. Membuat Daftar Isi Otomatis
Berdasarkan kerangka proposal tersebut dapat dibuat daftar isi otomatis.

Langkah yang dilakukan untuk membuat daftar isi otomatis yaitu:
1. Blok kerangka proposal dengan cara menekan kombinasi tombol keyboard yaitu Ctl + A
2. Selanjutnya klik menu References

3. Klik Add Text dan pilih level 1
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FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES = MAILINGS  REVIEW
) Add Text - AR 7 Insert Endnote B = Manage Sources E Bin

| Do Mot Show in Table of Contents jotnate ~ E@ style: a2 ~
Table of Insert

et ) Insert
Contents ~ LE‘.EI& i Citation ~ £ [ Bibliography ~ Caption Bac
C

Table Level? @ Citations & Bibliography

L L S T S S S T TR R
L Level 3

HALAMAN JUDUL
HALAMAN PERSETUJUAN

: HALAMAN PERNYATAAN I

b HALAMAN PERNYATAAN I

: KATA PENGANTAR

DAFTAR ISI

Rapikan text dengan memilih jenis huruf, ukuran huruf dan warna huruf otomatis
(hitam) dan cetak tebal serta spasi 1,5.

Munculkan menu view dan beri tanda centang di pilihan Navigation Pane atau
Document Map untuk memunculkan fitur navigasi guna memudahkan dalam

membaca/melihat dokumen.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW

[.] D 7] =l outline | [ Ruler C)\ [E) [E onePage = E
Z = praft Gridlines B0 [ Multiple Pages ]

Read Print Web Zoom 100% New Armang

Mode Layout Layout /] Navigation Pane <P Page Width Window  All

Views Show Zoom

L e

Navigation v
Search document o~ HALAMAN JUDUL
HEADINGS | PAGES | RESULTS i HALAMAN PERSET
HALAMANJUDUL HALAMAN PERNY !
HALAMAN PERSETUIUAN
HALAMAN PERNVATAAN KEASLIAN ' HALAMAN PERNY/
HALAMAN PERNVATAAN LULUS DARI TIM PENILAI
KATA PENGANTAR KATA PENGANTAR
DAFTARSI
DAFTAR TABEL 7 DAFTAR ISI

DAFTAR GAMBAR/GRAFIK

Selanjutnya jadikan tiap baris atau bagian menjadi halaman tersendiri dengan
memanfaatkan tombol Ctrl + Enter

Contoh: letakkan kursor di awal huruf H pada kata halaman persetujuan lalu tekan Ctrl +
Enter untuk menjadikan pindah menjadi halaman sendiri.

Kemudian lakukan untuk baris atau bagian yang lainnya hingga bagian penutup.
Selanjutnya atur judul bab atau bagian dengan posisi di tengah halaman atau center.
Untuk menengahkan kata ke tengah halaman gunakan Ctrl + E.

Untuk menampilkan kata Bab di atas dan judul bab di bawahnya, maka gunakan
pisahkan dengan tombol Shift + Enter. Misal : Bab | Pendahuluan, maka letakkan pointer
di depan huruf P pada kata Pendahuluan, lalu tekan tombol Shift + Enter.

Dalam merapikan dan menyiapkan baris untuk diisikan uraian, pastikan tidak ada baris
kosong yang tampil di navigasi. Jika ada, maka klik baris kosong di navigasi tersebut dan
klik Add Text dan pilih Do Not Show in Table of Contents. Jika diabaikan, maka hal ini
akan mempengaruhi tampilan daftar isi menjadi tidak baik.



16

Naviga i
lavigation BAB I PENDAHULUAN

HEADINGS | PAGES | RESULTS

A. Latar Belakang
HALAMAN JUDUL
HALAMAN PERSETUIUAN b
HALAMAN PERNYATAAN KEASLIAN B. Tujuan Penulisan
HALAMIAN PERNYATAN LULUS DARI TIM PENILAI |
KATA PENGANTAR |
DAFTAR 51
DAFTAR TABEL
DAFTAR GAMBAR/GRAFIK
DAFTAR LAMPIRAN
4 BABIPENDAHULUAN

A Latar

C. Ruang Lingkup

E. Tujuan Penulisan

C. Ruang Linghup

9. Selanjutnya kita buat Daftar Isi dengan cara:
a. Klik di navigasi kata Daftar Isi
b. Letakkan pointer di bawah kata Daftar Isi lalu tekan enter sekali untuk
memberikan jarak (agar tidak terlalu dekat dengan kata Daftar Isi)
c. Kemudian klik References dan klik Table of Contents dan pilih Insert Table of

Contents atau Customs Table of Contents, lalu klik OK.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS

B Add Text~ AB [Ty Insert Endnote @ ) Manage Sources
[ Update Table AB, Next Footnote EQ style: [aPa ~
Table of Insert B Insert
Contents » Footnote = Show Notes Citation = &1 Bibliography ~
Built-In ions & Bibliography

Automatic Table 1 [ TR S

Contents
Heading 1 i
RS |
Heading 3 i

Automatic Table 2

Table of Contents
Heading 1 i
S

Heading 3

Manual Table

Table of Contents
Type chapter tite flevel 1)
Type chapter tte flevel 2)

Type chapter title (level 3).
Type chapter titie (level 1)

PR

B gu:tomTabl%oonr\tEnt:.”
EX Remave Table of Contents

Table of Contents ?

Index |} Tabie of Contents | | Table of Figures | Table of Authorities
Print Preyiew Web Preview
Heading 1 1|~ Heading 1 ~

Heading 2 3 Heading 2

Heading 3. 5 Heading 3
v v

[¥] show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
[¥] Right align page numbers
Tab leader: | v
General

Formats: Fromtemplate | v

Show levels: |3 =

Options... Modify...

Note: tombol Modify dapat digunakan untuk memaodifikasi isi Daftar Isi, baik dari segi jenis
huruf, ukuran huruf, spasi, tab, dan seterusnya untuk setiap level.
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E. Mengatur Penomoran Halaman
1. Halaman secara umum.
Langkah awal yang dilakukan untuk mengatur penomoran halaman yaitu:
a. Klik menu view dan pilih Draft
b. Selanjutnya letakkan pointer di depan huruf B pada kata Bab | Pendahuluan
¢. Kemudian klik menu Page Layout lalu klik Breaks dan klik section breaks Next
Page.

13 HOME ~ INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT | REFERENCES ~ MAILNGS ~ REVEW  VIEW  DEVELOPER  ADD-INS

r‘W ) #{Breaks - Indent Spacing & Align -
0= D P

Margins Orientation Size Columns  *9% Breske ot -

- - & Page opt

Page Setup » Mark the point at which one page ends n Arrange
™) and the next pose begins - — 5 —— - —
Navigation Column DAFTAR GAMBAR/GRAFIK
Indicate that the text following the column
Search document break will begin in the next column,
HEADINGS | PAGES | RESULTS D DAFTAR LAMPIRAN
HALAMAN JUDUL
HALAMAN PERSETUIUAN St R .
HALAMAN PERNYATAAN KEASLI Next Page Break (Next Page).
HALAMAN PERNYATAAN LULUS bl—‘ﬁ Insert a section break and start the new BABI
CATAPENGANTAR [Nection on the next page.
DAFTARISI Continuous PENDAHULUA?
. Insert a section break and start the new
section on the same page
MBAR/GRAFIK ang

DAFTAR LAMPIRAN 2 Even Page
Insert a section break and start the new

o

B [E2)  seciion on the next even-numbered poge.
A Latar Belakang oaar
B. Tujuan Penulisan |5=]  0ddPage

5 Insert a section break and start the new
B secton on the nest odd nombered page

f.  Lakukan hal yang sama untuk Halaman Persetujuan, Bab Il Data dan Fakta, Bab
IIl Landasan Teori dan Pembahasan, dan Bab IV Simpulan dan Saran

g. Kemudian klik view dan klik Print Layout untuk mengembalikan ke tampilan
sebelumnya.

h. Selanjutnya untuk memberikan nomor halaman, klik menu Insert dan klik Page

Number dan pilih Bottom of Page dan klik Plain Number 2

ES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER ADD-INS

P 2, Hypertink =0 B = 4

| Bookmark
1ot | Apps for = Comment | Header Footer Page | Text Quick Wordd
Office~ 1 Cross-reference o - [NNEEE | Box- Pas- -
Apps | Media Links Comments Header &F [ Top of Page »
Simple <]/ &) Bottom of Page »
Plain Number 1 Bl Page Margins »
[&I Current Position »
i iy Format Page Numbers..

[ Remove Page Numbers

Plain Number 2

i. Kemudian pada halaman Bagian Isi, blok nomor halaman lalu matikan Link to
Previous dengan cara mengklik Link to Previous.

MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER i

[Elq Previous Different First Page

Ep Next Different Ocld & Even Pages

:n Link to Plﬁvluus | Show Document Text
Mavigation Options

" Link to Previous Y

Link to the previous section to
continue using the same header or
footer.

——=-1 Tum this feature off to createa ~  -------—-

different header or footer for the
current section.

10



j.  Selanjutnya klik Format Page Numbers dan klik Start at 1 lalu klik OK.

¥ cut
™ Copy

£, | Paste Options: Number format: |1,2,3, . v

Page Number Format

) [ Indude chapter pumber

[ Update Field ith style: |Heading

eld.

Page numbering
) Continue from previous section
@ Startgt 1 +

oK Cancel
o

2. Halaman bab dan halaman selanjutnya.
Langkah yang dilakukan sebagai berikut:

a.

Blok nomor halaman di halaman 2, lalu klik kotak Different First Page (untuk
memberi tanda centang).

REVIEW VIEW DEVELOPER ADD-INS

Different First Page =

Different Odd & Even Pages | -+ Fo

'revious | [¥] Show Document Text [ in
Options

Different First Page

Give the first page a different header
and foater from the rest of your
document.

@ Tellme more

2

Selanjutnya Cut nomor halaman 2 tersebut dan letakkan sebagai header di sebelah
kanan halaman 2, dengan cara Paste biasa kemudian tekan Ctrl + R.

®

2

Same s Premaus

Letakkan pointer di footer halaman 1 (yang hilang), kemudian munculkan kembali
halaman 1 dengan meng-klik tombol insert dan pilih page number kemudian pilih
plain number 2.

£ MAILNGS  REVIEW  VIEW  DEVELOPER  ADD-INS DESIGN

Piain Number 1

Plain Numbes 2

¥

Selanjutnya, buka header halaman bab II, kemudian klik nomor halaman, lalu klik
kotak Different First Page (untuk memberi tanda centang)

18
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REFERENCES  MAILNGS  REVIEW

BABII
DATA DAN FAKTA

e. Lakukan langkah (d) untuk mengubah tampilah nomor halaman di halaman bab yang
lain.

3. Halaman bagian pendahuluan (i, ii, iii, dst)
Langkah selanjutnya yaitu menentukan halaman bagian pendahuluan.
a. Blok nomor halaman di lembar Halaman Persetujuan dan matikan Link to Previous
dengan cara meng-klik Link to Previous.

MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER

[Ei4 Previous Different First Page

Eh Next Different Odd & Even Pag

"7 Link to &E\I\Uus /| Show Document Text
Navigation Options

! Link to Previous [

Link to the previous section to
continue using the same header or
foster.

| Turn this feature off to create a

different header or footer for the
current section.

b. Klik kanan nomor halaman dan klik Page Number Format

Page Number Format ?

Number format: 1,2, 3, ..

Use separator:

Examples: 11, 1A

Page numbering

() Continue from previous section

(@ startat |1 =

¢. Kemudian pilih Number Format : i, ii,iii dan klik Start at i.

4. Menghilangkan nomor halaman di halaman judul.
a. Langkah yang dilakukan yaitu dengan mendelete nomor halaman di footer dengan
cara memblok nomor halaman kemudian tekan tombol Del di keyboard.

Blok nomor
halaman lalu
tekan Del
W
b. Laluklik Close Header dan Footer atau double klik lembar tengah halaman.
x|

Close Header
and Footer

Close
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F. Menyelesaikan isi Kerangka Laporan

WYY

WY

Halaman Judul

Halaman Persetujuan

Halaman Pernyataan Keaslian

Halaman Pernyataan Lulus dari Tim Penilai

Kata Pengantar

Daftar Isi

Daftar Tabel

Daftar Gambar/Grafik

Daftar Lampiran

Bab | Pendahuluan

berisi uraian tentang latar belakang atau alasan pemilihan pokok bahasan, tujuan
penulisan laporan, ruang lingkup, dan sistematika penyajian.

Bab Il Data dan Fakta

berisi gambaran objek, data, fakta, dan permasalahan yang terjadi di objek atau
pertanyaan penelitian.

Bab Il Landasan Teori dan Pembahasan

berisi teori yang terkait dan pembahasan data, fakta, dan permasalahan/pertanyaan
penelitian dikaitkan dengan landasan teori.

Bab IV Simpulan dan Saran

Daftar Pustaka

Lampiran-lampiran

G. Membuat Daftar Tabel
Langkah yang dilakukan untuk membuat Daftar Tabel adalah:

=

HUME

B Add Text =

Pertama buka Bab Il tentang Data dan Fakta, misalkan buat sub bab level Il : A.
Struktur Organisasi, B. Laporan Laba Rugi.

Beri jarak/space untuk isian/uraian struktur organisasi dan laporan laba rugi.
Kemudian blok nama sub bab dan klik menu Reference dan pilih Add Text — Level 2.

INSER | UESIGN PAGE LAYOU | KEFERENCES MAILINGS KEVIEW VIEW UEVELUP

agl i Insert Endnote ) Manage Sources m ) Insert Table of Figures

Do Not St Table Contents 'otnote - 5 Style: APA

nsert Insert

evel Citation » £ 3 Bibliography ~ Caption ¢ ross-reference
[:g ) thahons&ﬁrwblmgrapm Caprtmr\s
BAB II
DATA DAN FAKTA

A. Struktur Organisasi

=

Selanjutnya, misalnya buatlah tabel laporan laba rugi.
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B. Laporan Laba Rugi

Perusahaan ADHI JAYA, Medan Caption
LAPORAN LABA/RUGI

8 = Caption:
Untuk Periode yang Berakhir 31 Desember 2005

Tabel 1 Laporan Laba Rugi]

Options
Pendapatan jasa Ry
Ry Label:  Tabel v
R Position: | Above selected item v
[[] Exclude label from capfidn

New Label.. Delete Label | | Numbering...

R [ 0
I l . S AutoCaption... oK Cancel

@ Kemudian klik tabel tersebut, dan klik menu References dan pilih Insert Caption.
Tentukan nama Label yang sesuai, yaitu Tabel. Jika kita mau membuat nama label
baru kita bisa tambahkan dengan klik New Label. Selain menentukan Label, pastikan
juga bahwa Position yang dipilih adalah Above Selected Item, kemudian setelah
semua ditentukan, klik OK.

= Rapikan Nama Tabel dengan menyesuaikan jenis huruf, ukuran huruf, warna huruf

dan bukan huruf miring, lalu posisi tabel dan nama tabel ditengahkan dengan Ctrl +

E.

Dengan memberi nama Tabel, maka selanjutnya dapat dibuat Daftar Tabel otomatis.

Untuk memunculkan daftar tabel otomatis, letakkan pointer di bawah kata Daftar

Tabel di halaman Daftar Tabel, lalu tekan enter sekali untuk memberikan jarak.

= Selanjutnya klik menu References dan klik Insert Table of Figures, lalu klik OK.

¥

Table of Figures ?

Index | Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities
Print Preyiew Web Preview
Tabel 1: Text. 1~ Tabel 1: Text A
Tabel 2: Text. 3 Tabel 2: Text
Tabel 3: Text. 5 Tabel3: Text
Tabel4: Textou e 7 Tabel &: Text

v - v

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

Formats: Fromtemﬁte v

Caption label: |Tabel v

Include label and number

Options... Modify...

Setelah klik OK, maka akan jadi Daftar Tabel sebagaimana tampilan di bawah ini.
DAFTAR TABEL

Tabel 1 Laporan Laba RUGi ..o -

H. Membuat Daftar Gambar
Langkah yang dilakukan untuk membuat Daftar Gambar adalah:
= Pertama buka Bab Il tentang Data dan Fakta, kemudian letakkan pointer di bawah
sub judul A. Struktur Organisasi.
= Selanjutnya buatlah gambar/bagan struktur organisasi dengan menggunakan
SmartArt, dengan cara klik menu Insert kemudian klik SmartArt.



HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW
JEIEFE . B 5o
o o lag (&> I a. E:l I 300k

Table  Pictures Online Shapes SmaqtArt Chart Screenshot | Appsfor | Online
Pictures Office~ | Video

Apps | Media

[F3Cros:
L

ak &) B &)

Tables lllustrations

e Insert a SmartArt Graphic

0.
@
00

@ Tellme more

Insert 3 SmartArt graphic to visually
communicate informatien.

SmartArt graphics range from
graphical lists and process diagrams
to more complex graphics, such as
Venn diagrams and organization
charts,

22

Pada pilihan bentuk SmartArt, pilihlah bentuk Hierarchy jenis pertama (Organization

A. Struktur Organisasi
Choose a SmartArt Graphic ?
Al = =
B =, -
= = =9
= Lt =l 2l &E
0  Process
. = [ o
5 Cycle B ==
]
&3, Hierarchy BEE
e e —1
==
&8 Matrix EH=E a‘u
A Pyramid e
— Organization Chart
&) picture - Use to show hierarchical information or
reporting relationships in an
organization. The assistant shape and the
Qrg Chart hanging layouts are available
With this layout.

Selanjutnya ketikkan struktur organisasi sebagai berikut:

A. Struktur Organisasi

x

Type your text here

® Direktur Utama
“ Sekretaris
* Direktur Pemasaran
® Direktur Keuangan

* Direktur Urnum

Direktur
Utama

Organization Chart...

| I
Direktur Direktur
Pemasaran Keuangan

Dire.ktur
Umum

=  Kemudian klik gambar struktur organisasi tersebut, dan klik menu References dan
pilih Insert Caption. Tentukan nama Label yang sesuai, yaitu Gambar. Jika kita mau

membuat nama label baru kita bisa tambahkan dengan klik New Label.

Selain

menentukan Label, pastikan juga bahwa Position yang dipilih adalah Above Selected

Item, kemudian setelah semua ditentukan, klik OK.

A. Struktur Organisasi
Direktur
Utama
| I |
Direktur Direktur Direktur
Pemasaran Keuangan Umum

Caption

Caption:
Gambar 1 Struktur Organisasi| |

Options

Label: ‘Gambar

[4]
4]

Position: ‘Above selected item N

D Exclude label from caption

| Mew Label... | | Delete Label ‘ | Numbering... ‘

|gutn[apl|m\... | | OK | ‘ Cancel ‘
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= Rapikan Nama Gambar dengan menyesuaikan jenis huruf, ukuran huruf, warna
huruf dan bukan huruf miring, lalu posisi gambar dan nama gambar ditengahkan
dengan Ctrl + E.

A. Struktur Organisasi

Gambar 1 Struktur Organisasi
Direktur
Utama
[ | ]
Direktur Direktur
EWERETED] Keuangan

= Dengan memberi nama Gambar, maka selanjutnya dapat dibuat Daftar Gambar
otomatis.

=  Untuk memunculkan daftar gambar otomatis, letakkan pointer di bawah kata Daftar
Gambar di halaman Daftar Gambar, lalu tekan enter sekali untuk memberikan jarak.

= Selanjutnya klik menu References dan klik Insert Table of Figures, lalu klik OK.
REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER ADD-INS

@ S‘,.ManageSources D\nsertTableofFlgures D D\n;ertlndex 'I

Sumber: ..,

[g Styles |APA A Update Table Update Index
Insert . i Insert Mark
itation - £ (3 Bibliography - Caption [ Cross-reference Entry Cit
Citations & Bibliography Captions Index
[ R T S S S S S T B S - T S S B S
Table of Figures ?

Index = Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities

Print Preview Web Preview
Gambar 1: Text ol Gambar 1: Text ~
Gambar 2: Text.. Gambar 2: Text
Gambar 3: Text.. Gambar 3: Text
Gambar 4: Text.. Gambar 4: Text
Gambar 5: Text Gambar 5: Text

v v

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

Formats: From template v

Caption |abel: | Gambar L

Include label and number

Options... Modify...

Setelah klik OK, maka akan jadi Daftar Gambar sebagaimana tampilan di bawah ini.
DAFTAR GAMBAR/GRAFIK

Gambar 1 Struktur Organisasi

Membuat Daftar Lampiran
Langkah yang dilakukan untuk membuat Daftar Lampiran adalah:
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= Pertama buka halaman lampiran-lampiran, kemudian letakkan pointer di bawah kata
lampiran-lampiran, kemudian tekan Ctrl + Enter untuk pindah ke halaman

berikutnya.
@  Selanjutnya buatlah lampiran 1 misalnya Rekapitulasi Laporan Hasil Inventarisasi.

Nama KPS
Kode KPS :
REKAPITULASILAPORAN HASILINVENTARISASI
Wemuart MASTERASET | Menant INVENTARILAS]
Kode Mama Tahun Jumlady Hai Ha Kandii | Jumish Hai el
b Earang Barang [ T eroteiion| urarg Sotm -.'.: b/ kB | Barang Satmtn u:. Status Koai i
Bacang Barang e |unfra]Tn
1 3 ] [ 3 El ] ] [T 1 1 [T T T3 T D T

OLOL1TO4 02 | Tanah Sewslahan | [ o & _|[1545m3 [] o] Pakal | &

0101130000 | Tanah Lapasgan | 2oo5 | 3RS M2 0| Bp 1ezoooocn | B [3BESMI 0| Rp 182000000 | Pakai | 8 [aPei
[
L L bl

2 2 1.375,000) Bp __Z7Mwom 1| 1.375.000) 2,750,000 B iope
[ Alrmasi Beai ] Ry E 1 [ [ [ [
0206020400 | Alrrisi Es 3 B 3 ] o ] \ope
03 06.00.04.12_| Almasi ks u Wy [ o o B e
02 06 D200 | 2 [ 1 [] [ ] iopF
—— 1 Ry 1 [ [ [ [
[Kursi guratbuaes Vs 25 Ep 15 ] [ ] [
[Ranghu wholsh Vi [r [ - 54, [ o B e
2 |Camera Fim 2012 2 1.375,000] Bp__27Mwom 1| 1.375.000) 275,000 ] iopF
Camacitc reconder | Bp - 1 [ ol [ ioPF
|iPaar ke [ 18 Ep 1] ] o [} Jiope
Dbt H W 1 o e [ |
Filing besi 2 [ 1 ] ol ] ioPF
02 020639 [ambhar Previdentwallil 2 41 Kr 41 [ o a8 10PF
0206000516 |Gl F] Ep 1 ] o [} Jiope
[ 3 [intcmct 1 Wy - 1) o e [ |
[Jam disdisg ) 23 120.000| Bp 27 ] 12000 . 760,0001 ] ioPF
’ilp.naﬂrm 2011 5T 515 000) Rr 17,985 oo L1 115000 17,955 000) a 0P
[ 2001 1 wooo| Bp o000 F T 100,000 [} lioee

Page 1

= Kemudian klik tabel tersebut, dan klik menu References dan pilih Insert Caption.
Tentukan nama Label yang sesuai, yaitu Lampiran. Jika kita mau membuat nama
label baru kita bisa tambahkan dengan klik New Label. Selain menentukan Label,
pastikan juga bahwa Position yang dipilih adalah Above Selected Item, kemudian
setelah semua ditentukan, klik OK.

PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER ADD-INS FORMAT
t Endnote @ S‘,.Manage Sources D Insert Table of Figures @ D Insert Index "Er ’-_.E'I'InsartTabIe of Authorities
Footnote ~ [% Style: |APA - Update Table Update Index Update Table
Insert = Insert Mark Mark
v Notes Citation = E'r Bibliography » Caption E__I| Cross-reference Entry Citation
5 ] Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities

g-‘-w---1‘--|---1---|‘-‘3-‘-\---4‘--|---5---|

Mama KPS ¢
Kode kP8 :
REKAPITULASILAPORAN HASILINVENTARISASI
Wemaret WASTOR AT | - 2
o Kods Nama herky tyToben | jumiah T Harga arga Wandni | Jumish Caption
Earang Barang ™ perotehan| urang | satuse Baang  p/un/ & Barsng
Basang Caption:
) 5
: H . : E H : = L 1 Rekapitulasi Laparan Hasil inventarisasi
R T Options
[ DIOLITON0I | Tanah Sekolahan | | 1586 [115a5MmT o o 8 |iisesma '
[P10L130000 | Tonah topangan | T 2009 | swesmz o| 7 tiaooooo0] 8| eRS M2 Label: Lampiran he
1 1 | 1
SUMLAM L82000,000 Position: | Above selected item L
T
: : : |:| Exclude label from caption
0206020400 _|AC 2 1375.000) Kp 275000 3
0206010401 _[Almari Beosi 3 [ 3 New Label... Delete Label Mumbering...
31| Aleruari s 3 [ 3
2 [ Almari ke M [ |
[ Amglifber 2 [ 3
Kt grrwbisns [ 25 ™ i
2 | Mamghs ki Ve [ ™ a1 o] o L&y | | loer 1

=  Rapikan Nama Lampiran dengan menyesuaikan jenis huruf, ukuran huruf, warna
huruf dan bukan huruf miring, lalu posisi lampiran ditengahkan dengan Ctrl + E.
= Dengan memberi nama Lampiran, maka selanjutnya dapat dibuat Daftar Lampiran.
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= Untuk memunculkan daftar tabel otomatis, letakkan pointer di bawah kata Daftar

Lampiran di halaman Daftar Lampiran, lalu tekan enter sekali untuk memberikan
jarak.

=  Selanjutnya klik menu References dan klik Insert Table of Figures, lalu klik OK.
REFERENCES = MAILNGS  REVIEW  VIEW  DEVELOPER  ADD-INS

__'jr 5l Manage Sources B [ Insert Table of Figures a [ Insert Index EF G
—  [E@style |aPA -~ :

nsett = " Insert Mark Mark
ation - £ Bibliography ~ Caption Elj Cross-reference Entry Citation

Citations & Bibliography Captions Index Tak

S---|---1---|---2---|---3---|
DAFTAR LAMPIRAN

Table of Figures ?

Index = Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities

Print Preview Web Preview
Lampiran 1: Text ~ Lampiran 1: Text ~
Lampiran 2: Text Lampiran 2: Text
Lampiran 3: Text Lampiran 3: Text
Lampiran 4: Text Lampiran 4: Text
Lampiran 5: Text Lampiran 5: Text

W W
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: ... W
General
Farmats: From template W
Caption label: | Lampiran W
Include label and number
Options... Modify...
OK Cancel

s

Setelah klik OK, maka akan jadi Daftar Lampiran sebagaimana tampilan di bawah ini.

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 Rekapitulasi Laporan Hasil INVeNTarisasi .......ccecveeciiiinen s e 11

Menyimpan File dalam Format PDF dengan Bookmark

Untuk menyimpan file dalam format PDF, bisa dilakukan dengan cara klik menu File
kemudian pilih Save As atau Export lalu klik Create PDF/XPS Document. Kemudian dalam
pilihan Options, beri tanda centang di Create bookmarks using: Headings. Dengan cara ini
maka file PDF yang dibuat akan memberikan fitur menu baca atau Bookmark (gambar pita)
yang memudahkan dalam membaca dokumen.



Export

L e

[} create PDF/XPS Document

E,!- Change File Type

2 - |

F10pasal Laperan STual Lapangan Il ANUY_14V1£0,006K

Content can't be easily changed
Free viewers are available on the web

Create.
PDF/XPS

(®) Document
Document showing markup
Include non-printing information
Create bookmarks using:
(®) Headings
Word baokmarks
Document properties

PDF options
[[1150 13005-1 compliant (PDF/A)

Options
Page range
() Current page
Selection
() Pagels) From: [q 2] Te 4 =
Publish what

Document structure tags for accessibility

Bitmap text when fonts may not be embedded
[] Encrypt the document with a password

Cancel

K. Teknik Mencetak (Print) Bolak balik

Create a PDF/XPS Document

Preserves layout, formatting, fonts, and images
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Cara untuk mencetak bolak balik dilakukan dengan mengklik menu File kemudian pilih Print.
Di pilihan printer, misal dipilih Epson L100, lalu klik Properties dan pilih Advanced kemudian
pilihan 2 sided printing diaktifkan (posisi on). Dengan demikian maka, kertas akan mencetak
(print) halaman ganjil dulu kemudian setelah selesai, kita akan diberitahukan lewat layar
monitor komputer untuk memasukkan kembali kertas hasil print tahap pertama dengan

posisi dibalik bagian kosongnya, dan printer akan mencetak untuk halaman genapnya.

o= EPSON L100 Properties

¢ Shortouts | B Main | (B Advanced Page Layout | # Maintenance

Layout
[ 1Reduce Enlarge Document
By Output Paper Size

By Percentage B

[IMulti-Page
Pages per Sheet
Poster Printing

Print Page Borders

Page Order...

Watermark

Mone v

Add/Del... Settings...

2-sided printing
Clof
® n
Enable 2-sided printing.
[_|Folded Booklet
Copies
Copies | 1 =
Reverse Order
e
7| Collate i@
Borderless

Mare Options
Rotate 180°
[ Mirror Image

0K Cancel Help
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DAFTAR PUSTAKA

A. Buku/ Literatur
1. ATTE-The Training Edge (Pty) Ltd, Essential Office Etiquette, 2012.

2.

Peter Elbow, Freewriting.

B. Peraturan

1.

Pengumuman Direktur STAN, Nomor : Peng- /AK/2012 tanggal November 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan dan Pedoman Teknis Penulisan Laporan PKL/ Studi Lapangan bagi
Mahasiswa Sekolah Tinggi Akuntansi Negara.

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pencegahan dan
Penanggulangan Plagiat di Perguruan Tinggi
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Lampiran 1 Contoh Halaman Judul Proposal

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN
SEKOLAH TINGGI AKUNTANSI NEGARA
TANGERANG SELATAN

PROPOSAL LAPORAN PKL/STUDI LAPANGAN

JUDUL

Diajukan oleh:

Nama Mahasiswa

Bulan Tahun



Lampiran 2 Contoh Halaman Persetujuan Proposal

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN

SEKOLAH TINGGI AKUNTANSI NEGARA
TANGERANG SELATAN

PERSETUJUAN

PROPOSAL LAPORAN PKL/STUDI LAPANGAN

NAMA

NOMOR POKOK MAHASISWA

PROGRAM DIPLOMA ..... PP
KEUANGAN SPESIALISASI

BIDANG STUDI L
JUDUL LAPORAN L
Mengetahui

Kepala Bidang Akademis Menyetujui

Pendidikan Ajun Akuntan Pembimbing Laporan PKL/Studi

Lapangan

30
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Lampiran 3 Contoh Judul Laporan PKL/ Studi Lapangan

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA

BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN

SEKOLAH TINGGI AKUNTANSI NEGARA

TANGERANG SELATAN

LAPORAN PKL/STUDI LAPANGAN

JUDUL

Diajukan oleh:

Nama Nama Nama Nama

NPM:

Mahasiswa Program Diploma Il Keuangan

Spesialisasi ......ooviieiiiiiiiii

Untuk memenuhi sebagian dari syarat-syarat

Dinyatakan Lulus Program Diploma Il Keuangan
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Lampiran 4 Contoh Halaman Persetujuan Laporan PKL/Studi Lapangan

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN
SEKOLAH TINGGI AKUNTANSI NEGARA
TANGERANG SELATAN

PERSETUJUAN

LAPORAN PKL/STUDI LAPANGAN

NAMA

NOMOR POKOK MAHASISWA
PROGRAM DIPLOMA I
KEUANGAN SPESIALISASI
BIDANG STUDI

JUDUL LAPORAN

Mengetahui Menyetujui,
Kepala Bidang Akademis Pembimbing Laporan PKL/Studi
Pendidikan Ajun Akuntan Lapangan
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Lampiran 5 Contoh Halaman Pernyataan Keaslian

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN
SEKOLAH TINGGI AKUNTANSI NEGARA

TANGERANG SELATAN

PERNYATAAN KEASLIAN LAPORAN PKL/STUDI
LAPANGAN

NAMA PPN
NOMOR POKOK MAHASISWA

PROGRAM DIPLOMA I

KEUANGAN SPESIALISASI

BIDANG STUDI

JUDUL LAPORAN

Dengan ini menyatakan bahwa sesungguhnya Laporan PKL/Studi Lapangan ini
adalah hasil tulisan saya sendiri dan atau tidak terdapat bagian atau keseluruhan tulisan yang
saya salin atau tiru tanpa memberikan pengakuan pada penulis aslinya. Bila terbukti saya
melakukan tindakan plagiarisme, saya siap dinyatakan tidak lulus dan dicabut gelar yang
telah diberikan.

Tangerang Selatan, 2012

Yang memberi pernyataan

Materai 6000

(Nama Mahasiswa)
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Lampiran 6 Contoh Halaman Pernyataan Lulus dari Tim Penilai

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA

BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KEUANGAN

SEKOLAH TINGGI AKUNTANSI NEGARA

TANGERANG SELATAN

PERNYATAAN LULUS DARI TIM PENILAI

LAPORAN PKL/STUDI LAPANGAN

NAMA

NOMOR POKOK MAHASISWA
PROGRAM DIPLOMA I
KEUANGAN SPESIALISASI
BIDANG STUDI

JUDUL LAPORAN

Tangerang Selatan, 2012

L (Penilai I/ Pembimbing Laporan PKL/SL)
Nama Pembimbing Laporan PKL/SL

NIP XXXXXXXXXXXXX

2 e —————— (Penilai 1)
Nama Penilai Laporan PKL/SL

NIP XXXXXXXXXXXXX



Lampiran 7 Contoh Judul Laporan

CONTOH JUDUL LAPORAN PKL/ STUDI LAPANGAN

1. Tinjauan atas Proses Penetapan Nilai Pabean Terhadap Barang Impor Untuk Dipakai di KPU
BC Tanjung Priok

2. Tinjauan atas Fasilitas Pengembalian Cukai di KPPBC Kudus

3. Tinjauan atas Pemberian ljin Fasilitas Kawasan Berikat pada Kantor Pengawasan dan
Pelayanan Bea dan Cukai Tipe Madya Pabean Tanjung Emas
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BIODATA PENULIS

Nama : ANDY PRASETIAWAN HAMZAH
Alamat korespondensi : KAMPUS STAN (Gedung K Lantai lll)
JI. Bintaro Utama Sektor V, Bintaro Jaya, Tangerang Selatan, 15223
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Nama mata kuliah yang diasuh
No Nama Mata Kuliah

Principle Accounting
Advanced Accounting
Akuntansi Pemerintahan |
Akuntansi Pemerintahan llI
Cost Accounting

Lab Pengantar Akuntansi
Barang Milik Negara
Pengantar Komputer
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Andy P. Hamzah



	SILABUS
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR ISI
	DAFTAR GAMBAR
	DAFTAR LAMPIRAN
	DAFTAR ISTILAH ATAU SHORTCUT
	BAB I  PENDAHULUAN
	A. Gambaran PKL/ Studi Lapangan
	1. Pengertian
	2. Persyaratan
	3. Maksud dan Tujuan
	4. Pihak-pihak yang Terlibat
	5. Bidang PKL/ Studi Lapangan
	6. Waktu dan Tempat Pelaksanaan PKL/ Studi Lapangan
	7. Penyusunan dan Penilaian Laporan

	B. Ilmu “Kulo Nuwun”
	1. Ilmu etiket bertamu
	2. Ilmu etiket di tempat kerja

	C. Teknik Menulis yang Baik dan Efektif
	1. Teknik freewriting dan editing.
	2. Menulis sesuai ketentuan teknis.
	3. Hindari tindakan plagiat.


	BAB II  PENYUSUNAN PROPOSAL LAPORAN PKL/ STUDI LAPANGAN
	A. Pembuatan File Proposal
	B. Setting Margin, Huruf, Spasi dan Allignment Paragraph
	C. Membuat Kerangka Proposal
	D. Membuat Daftar Isi Otomatis
	E. Mengatur Penomoran Halaman
	1. Bagian isi (1, 2, 3, dst).
	2. Bagian pendahuluan (i, ii, iii, dst).
	3. Menghilangkan nomor halaman di halaman judul.

	F. Menyelesaikan isi proposal
	G. Menyimpan File dalam Format PDF dengan Bookmark
	H. Teknik Mencetak (Print) Bolak-balik

	BAB III  PENYUSUNAN KERANGKA LAPORAN PKL/ STUDI LAPANGAN
	A. Pembuatan File Kerangka Laporan
	B. Setting Margin, Huruf, Spasi, dan Allignment Paragraph
	C. Membuat Kerangka Laporan
	D. Membuat Daftar Isi Otomatis
	E. Mengatur Penomoran Halaman
	1. Halaman secara umum.
	2. Halaman bab dan halaman selanjutnya.
	3. Halaman bagian pendahuluan (i, ii, iii, dst)
	4. Menghilangkan nomor halaman di halaman judul.

	F. Menyelesaikan isi Kerangka Laporan
	G. Membuat Daftar Tabel
	H. Membuat Daftar Gambar
	I. Membuat Daftar Lampiran
	J. Menyimpan File dalam Format PDF dengan Bookmark
	K. Teknik Mencetak (Print) Bolak balik

	DAFTAR PUSTAKA
	LAMPIRAN-LAMPIRAN
	BIODATA PENULIS

