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PRAKATA

Mahasiswa harus menyusun karya akhir (ilmiah) dengan susunan yang sempurna baik dari
urutan kerangka pembahasan, tata bahasa, format cetak, format halaman, format gambar, format
tabel, dan lain-lain agar karya yang dihasilkan menjadi sebuah hasil karya ilmiah yang baik dan

benar.

Untuk ini, Program Studi Akuntansi menyediakan file Templat Skripsi UBM, file Templat
Kertas Pembatas, dan Pedoman Penggunakan Template Skripsi UBM. Mahasiswa diharapkan
mempelajari bagaimana cara penggunaan file Templat Skripsi UBM dengan menggunakan

pedoman yang akan dibahas di modul ini.

Selamat Mengerjakan Skripsi!

Program Studi Akuntansi
Mei 2017



DAFTAR ISI

HALAMAN JUDUL ...ttt ettt e bbb e e s nn e e s neeeanes i
P R A K A T A ettt b oo bt e b et e bt e e et e e e e e e b e e nr e e nne s I
DAFTAR IS] .ttt et a bt et e e b ettt e ehb e e be e s beeenteesneeenbeennnean ii
BAGIAN 1. PEDOMAN PENULISAN ... 1
1.1, PeNgQUNAAN KEITAS ......uiiiiiiiiiiie ittt sb e e s bt e e e bt e e e nbb e e nnb e e e nnees 1
1.2, Ketentuan PeNUIISAN ..........coviiiiiiieisii e 1
1.3. Kertas Pembatas antar Bab.............ccoiiiiiiiiiieic s 1
1.4. Halaman Penting dalam iST SKIPSE .......ccveiiiiiiiiiiiiieeee e 1
BAGIAN 2. MEMBUAT DAFTAR IS ..o 1
Bagian 2.1. Tandai Teks untuk Disertakan dalam Daftar ISi ...........ccccoovrviiinieienincincn 1
Menerapkan Styles (Gaya JUAUI) ..........oooiiiii s 1
Menerapkan Styles Heading 1 (Selain Judul Bab)..........ccccocoiveiiiieiiccece e 3
Menerapkan Styles Heading 1 (Judul Bab)..........ccccovveiiiiiiii i 4
Menerapkan Styles HEAdING 2........cc.oiviiieiieiie i 6
Menerapkan Styles Heading 3 dan Heading 4 (jika ada) ...........ccccooevveieiiicve v 7
Bagian 2.1. Menggunakan Fitur Daftar Isi Otomatis (Table of Content -TOC) ...........ccceveneee. 8
MEMDBUAE DAFTAI IST ..o b 8
MemPErbarul DATTAr IS .........cciiiiiiiiee e 9
BAGIAN 3. MEMBUAT DAFTAR Tabel, Gambar, dan lampiran..........ccccccoocvvveniviieiiennennn 11
Bagian 3.1 Tandai Teks untuk Disertakan dalam Daftar Tabel ...........cccccooveiiviiiiiiiieniciiee 11
Menerapkan Styles (Gaya JUUI) ..........coveiiiiiiicce e 11
Menerapkan StYles Tabel ...........ooiiiiii e 12
Bagian 3.2. Memperbarui Daftar Tabel ... 14
BAGIAN 4. MEMBUAT DAFTAR REFERENSI ..o 16

BAGIAN 5. PENUTUP ..ottt 20



Bagian 1. Pedoman Penulisan

BAGIAN 1. PEDOMAN PENULISAN

1.1. Penggunaan Kertas

- Jenis kertas & warna . Kertas HVS warna Putih
- Ukuran dan berat : A4 dengan berat 80 gram
- Penggunaan sisi kertas  : Kertas hanya dicetak pada satu sisi

1.2. Ketentuan Penulisan

Mahasiswa menggunakan pengolah kata (word processor) dengan ketentuan umum sebagai
berikut:

- Jenis huruf ;12 Times New Romans
- Jarak spasi 2 (dua)
- Warna tinta : hitam

Untuk ketentuan penulisan sudah diatur di style (gaya judul) Normal sehingga tidak perlu

dilakukan pengaturan kembali.

1.3. Kertas Pembatas antar Bab

- Jenis kertas : HVS berwarna 60 gr

- Warna . kuning (Program Studi Akuntansi)
- Logo UBM di tengah halaman : ukuran 9 cm

- Warna logo . hitam

Untuk kertas pembatas antar bab sudah disediakan templat yang siap dicetak.
1.4. Halaman Penting dalam isi Skripsi
Susunan isi skripsi ditetapkan acuan sebagai berikut:

Halaman Judul
Halaman Pernyataan Kesiapan Ujian Pendadaran

Halaman Persetujuan Skripsi (untuk softcover dan hardcover) Silahkan gunakan file
Halaman Pernyataan Hasil Sidang Templat Skripsi UBM yang
Abstrak sudah disediakan.
Abstract

Prakata

Halaman 1 dari 20



Bagian 1. Pedoman Penulisan

Daftar Isi

Daftar Tabel (jika ada)

Daftar Gambar (jika ada)

Daftar Lampiran (jika ada)

Isi Laporan, yang terdiri dari: Bab 1 sampai dengan Bab 5
Daftar Refensi

Riwayat Hidup

Lampiran

Mahasiswa hanya perlu menyesuaikan beberapa teks yang telah di-highlight warna kuning

seperti contoh berikut.

B -0 A- = 2017 05 30 - Template Skripsi UBM Final - Word Budi Kurniawan [

File Home Insert Design ayo References Mailings Review View

JUDVUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI UNTVERSITAS BUNDA MULIA
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN HUMANIORA

JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIFSI PROGRAM STUDI AKUNTANST

JUDVL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI Permyatan Kesiapaz Ujian Pendadaran Siipsi

JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI

Saya Mama Mahasiros, denpan ini menystakon babwa Siipsd yang barjodul
“JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI
JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPSI JUDUL SKRIPS] SKRIPSI

SKRIPSI JUDUL

Koamm seruju Siripsi tersebut diajukan umeak Ujian Pandadaran

Nama Dosen Pembembing berio Gelar (21 Deswmiber 2017)

"Disecjui oleh Ketaa Progeazs Studi,

Ririn Breliastini, SE. MM

Page2of 27 1789 words L[ English (indonesia)

Bagian selanjutnya akan membahas bagaimana membuat Daftar Isi, Daftar Tabel, Daftar

Gambar, Daftar Lampiran, dan Daftar Referensi secara otomatis.

Halaman 2 dari 20



Bagian 2. Membuat Daftar Isi

BAGIAN 2. MEMBUAT DAFTAR ISI

Salah satu halaman penting yang harus disisipkan dalam Laporan Skripsi adalah Daftar Isi (Table
of Content — TOC). Microsoft Word memudahkan pembuatan Daftar Isi dengan penandaan satu
atau beberapa kata di isi teks tertentu untuk dapat ditambahkan secara otomatis ke halaman Daftar

Isi.

Bagian 2.1. Tandai Teks untuk Disertakan dalam Daftar Isi

Untuk membuat Daftar Isi yang mudah diperbarui, pertama terapkan style (gaya judul) ke teks
yang ingin disertakan di dalam Daftar Isi tersebut. Setelah ditandai, Microsoft Word akan secara
otomatis mencari styles yang sudah diterapkan dan menyusun Daftar Isi berdasarkan judul

tersebut.

Menerapkan Styles (Gaya Judul)

Pilih teks yang ingin disertakan di dalam Daftar Isi, lalu pada tab Home (Beranda), klik Styles

(Gaya Judul) yang sudah tersedia seperti pada Gambar 2.1 berikut.

LFind *
Replace

Tabel | Heading 1 | Heading 2 || Heading p Select

AaBbCcl AaBbCel [AaBbCcl) AaBbCel AaBbCel AaBbCcl AaBbCcl

Gambar | Lampiran | 1 Normal

‘.l.
Clipboard 5 e il T Editing A
N . t 4 3 2 More
a\”ga 120 Styles give your document a

Headings | Pages | Results

They also allow you to use the
Navigation Pane and add a table of
contents.

ABSTRAK

" If you don't ke the look of these
ABSTRACT styles, check out the Design tab for
PRAKATA JUDUL SKRIPSI JUDUL SKI bUL SKRJI’SI JUDUL SKRIPSI more options

705 30 - Template Skripsi UBM Final - W

T e 0 ABLCA AaBBC

AaBbCel| AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl
Heading 1 Heading 2

i AaBbCcl AaBhCcl
Navigation .

Search document P~

Headings | Pages | Results = 44, Apply Styles.

M Create a Style

A# Clear Formatting

Gambar 2.1
Sub-menu Styles (Gaya Judul) pada tab Home (Beranda)

Templat Laporan Skripsi sudah menyediakan beberapa Styles terkait dengan halaman Daftar Isi

yang siap digunakan dengan Klasifikasi sebagai berikut.

Halaman 1 dari 20



Bagian 2. Membuat Daftar Isi

Tabel 2.1
Klasifikasi Sytles (Gaya Judul)

Styles (Gaya Judul) Keterangan

Styles Heading 1 digunakan untuk menandai judul tingkatan
. 1 ertama sebagai berikut: Abstrak; Abstract; Daftar Isi; Daftar
AaBbCcl - ; |
Tabel; Daftar Gambar; Daftar Lampiran; Bab 1 Pendahuluan;
E P d ,I Bab 2 Kerangka Teori; Bab 3 Metodologi Penelitian; Bab 4
€3 EFIE:I Hasil Penelitian dan Bahasan; Bab 5 Penutup
Styles Heading 2 digunakan untuk menandai sub-judul dari
l*‘.Bb(‘{"] judul tingkatan pertama sep?e.rtl s?bagal berikut: 1.1. Latar
g L Belakang Masalah; 1.2. Identifikasi Masalah; 2.1. Kerangka
Teori; 2.3. Paradigma Penelitian, 3.1.; 3.1. Gambaran Umum
HeatIno ,.:' Subjek dan Objek Penelitian; 3.2. Metode Pengumpulan Data;

dan seterusnya.

Style Heading 3 digunakan untuk menandai sub-judul dari

1 judul tingkatan ke dua seperti sebagai berikut: 1.5.1. Tujuan
AaBbCc]  juduting pert sebag )
Penelitian; 1.5.2. Kegunaan Penelitian; 2.1.1. Teori XXX;

- 2.1.2. Teori XYX; 2.1.3. Teori ABC; 3.1.1. Subjek Penelitian;
3.1.2. Objek Penelitian, dan seterusnya.

1
:1“Bb(: '[.] Style Heading 4 digunakan untuk menandai sub-judul dari

judul tingkatan ke tiga (jika ada)

Penandaan Styles Heading 1 sudah dilakukan dalam file Template Laporan Skripsi sehingga tidak
perlu penandaan lebih lanjut. Sedangkan untuk Styles Heading 2, 3, & 4 dapat ditambahkan jika

diperlukan.

Heading 1 (Judul) dalam Laporan Skripsi dapat dibagi menjadi dua bagian berdasarkan tata letak
teksnya sebagai berikut:

Halaman 2 dari 20



Bagian 2. Membuat Daftar Isi

1. Heading 1 dengan tata letak 1 (satu) baris, seperti: Abstrak; Abstract, Daftar Isi, Daftar Tabel,
Daftar Gambar, Daftar Lampiran, dan lain-lain.

2. Heading 1 dengan tata letak 2 (dua) baris, seperti: Bab 1 Pendahuluan, Bab 2 Kerangka Teori,
Bab 3 Metodologi Penelitian, Bab 4 Hasil Penelitian dan Bahasan, Bab 5 Penutup.

Pembahasan berikut akan menjelaskan bagaimana melakukan penerapan Heading untuk menandai
teks agar dapat disusun secara otomatis dalam halaman Daftar Isi.

Menerapkan Styles Heading 1 (Selain Judul Bab)
Langkah-langkah untuk menandai Judul Halaman dengan Styles Heading 1 adalah sebagai berikut.

1. Ketik Judul Halaman Laporan Skripsi, dalam contoh ini adalah ABSTRAK

2017 05 30 - Template Skripsi UBM Final - Word
g Mailings
KK pa- b AaBbCel AaBbCel | AaBbCel

“F painter B 1 Y "abe X x A-W-A- { Gambar | Lampiran || T Normal
Clipboard

ABSTRAK

XXXXEXXXXKEXXXXKEXXXXEEXXXXKEXXXKKEXXKKKEXXKKKEXXXKKEXXXKKKXXKKKK
PREEOLELLLEEEEEEL0EEIEEEL LR Lttt ettt ttttittttttbbttttittttiiied
AXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XXX XXXXKXXXXXXXKKXX
AR XN X

AXXXXXXXXXXXXX

OO XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX

XXXXXXXXXX

XXXXEXXXXKEXXXXKEXXKKEEXXKXKEXXXKKEXXKKKEXXKKKEXXKKKEXXKKKKXXKKKK

L) &m Dl == =
I - S S A AuBRCA AABbCA AaBbCL AaBbCel | AaBbCel|
e ¥ Format Painter T U A S S = = O Sl Gambar | Lampiran | 1 Normal Tabel| || Heading 1 5

Clipboard

Bl Heading 1

ABSTRAK

Pttt ttittttibttttbbttbbbbtbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbttbbbbttbtbttesd
AXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XXX XXX XXX XXX XXXXNXXXKX XX XXX XXX XXX

XXAKKXKAXKKKKK

AXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXAXEXXEXEX XXX XXX XXX X XXX XXRKKX

PRS00S0 0L EEEL 0P L0t L LRttt ettt sttt ittt ttttttet ittty
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Bagian 2. Membuat Daftar Isi

Setelah ditandai sebagai Heading 1, teks ABSTRAK akan secara otomatis mengikuti

pengaturan yang sudah ditentukan sebelumnya (ditebalkan dengan posisi di tengah

halaman)

Menerapkan Styles Heading 1 (Judul Bab)

Langkah-langkah untuk menandai Judul Halaman dengan Styles Heading 1 untuk Judul Bab 1

sampai dengan Bab 5 adalah sebagai berikut.

1. Ketik Judul BAB Bagian Laporan Skripsi dalam satu baris, dalam contoh ini adalah

BAB 1 PENDAHULUAN

2017 05 30 - Template Skripsi UBM Final - Word
Mailings

[Times New Ri-[12 - [ AN A= g = === e Ve 52 LB IT | 1 aB1Ccl AnBbCel | AaBbCCI
B I U ~ake X flﬂ"'&' ===.‘:§'|_0"_7' Gambar Lampiran | 1 Normal

BAB 1 PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah
Latar belakang masalah merupakan penjelasan fenomena yang diamati dan menarik

perhatian peneliti dan bukan merupakan alasan pemilihan judul.

=g AaBhCcl AaBbCel AaBbCcl AaBbCcl |AaBbCcl
(3 Copy .
Paste wr Pai BT Ui A S B = N SO Sl Gambar | Lampiran | 1 Normal Tatlel || Heading 1 5

[ BAB 1 PENDAHULUAN }

1.1. Latar Belakang Masalah

Latar belakang masalah merupakan penjelasan fenomena yang diamati dan menarik

perhatian peneliti dan bukan merupakan alasan pemilihan judul.

Page 130f 27 1789words [  English indonesia)

Halaman 4 dari 20



Bagian 2. Membuat Daftar Isi

Setelah ditandai sebagai Heading 1, teks BAB 1 PENDAHULUAN akan secara
otomatis mengikuti pengaturan yang sudah ditentukan sebelumnya (ditebalkan dengan
posisi di tengah halaman)

Pindahkan teks PENDAHULUAN ke baris berikutnya menggunakan fitur text
wrapping (pilih menu layout, kemudian break, lalu klik text wrapping). Pastikan cursor

mouse ada di sebelum kata Pendahuluan

2017 05 30 - Template Skripsi UBM Final - Word

Mailings Review

Mavk the point at which one page ends
and the next page begins.

Column
Column

Indicate that the text following the column
break will begin in the next column,

Section Breaks

Next Page
Insert a section break and start the new

B aiidiadd | PENDAHULUAN

N Continuous
E Insert a section break and start the new

section on the same page

Even Page
F{] Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page. [#ln penjelasan fenomena yang diamati dan menarik

perhatian peneliti dan bukan merupakan alasan pemilihan judul.

Page 130f27 1789words [IX English (indonesia)

Dengan menggunakan fitur text wrapping, kata Pendahuluan pindah ke baris kedua. Fitur
ini harus digunakan agar Daftar Isi tetap menampilkan teks BAB 1 PENDAHULUAN

dalam satu baris.
H -0 A~ = 2017 05 30 - Template Skripsi UBM Final - Word Budi Kurniawan
Hol Insert Design References Mailings

File eview  View @

Indent 0 R Aign-

@ ﬁ Ew H]l.muumms Eleft 0cm  : [[SBefore: 12pt | B B m‘J Sea L% 1 Group-
Herains Gt T Hyphenation = ZERight pem  : ¥2After 185t \ g Selecion -\ Rotate -

Text~ Forward * Backward ~  Pane

BAB1

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah

Latar belakang masalah merupakan penjelasan fenomena yang diamati dan menarik

perhatian peneliti dan bukan merupakan alasan pemilihan judul.

Page 130f 27 1789 words [|¥  English indonesia)
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Bagian 2. Membuat Daftar Isi

Menerapkan Styles Heading 2

Dalam penjelasan sebelumnya, penerapan Heading 2 dilakukan untuk menandai subjudul dari
Heading 1 (tingkatan pertama) yang akan dilakukan pada semua subjudul di Bab 1 sampai dengan
Bab 5. Cara penerapkan style Heading 2 sama dengan cara penerapan Heading 1 (selain judul Bab)

yang akan dijabarkan sebagai berikut.

1. Ketik sub-judul dari Bab 1, dalam contoh ini adalah 1.1. Latar Belakang Masalah

ved by user) - Word Budi Kurniaw

a =
o Times New R~/12 - JANAREASSINGHS= AaBbCdl AaBbCdl |AaBchI| AaBbCcl AaBbCd
T Normal

= I Copy
Paste - = Ao . = =
=t Format Pai B I U-abex X A-W-A Gambar | Lampiran Tabel | Heading 1 | IS Select~

= 5 Styles

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah

Latar belakang masalah merupakan penjelasan fenomena yang diamati dan menarik

perhatian peneliti dan bukan merupakan alasan pemilihan judul.

Latar belakang masalah dapat didukung dengan data penunjang, vang digali dari
sumber utama dan/atau sumber kedua seperti Biro Pusat Statistik, hasil penelitian

terdahulu, jurnal, dan internet, serta disebutkan sumber referensinya.

1.2. Identifikasi Masalah

Budi Kurniaw

o Times New R~/12_-| & A" | Aa-| & T =5 89 uBbCd AaBhCd AaBbCCl AaBhCdl :; :':;L:g
Paste

t1Copy
32 e BT Uvdex, X A-¥ A~ B0 S Ginbar  Lampian  1Nompal  Tabel & Selact~

Clipboard n _ g Paragraph “ AaBbCe |AaBbCel| AaBbCel AaBbCel ECKHng
! s - . Heading 1 | Heading 2 | Heading3  Heading 4 .

PEND: ™ Createastyle Heading2
% Clear Formatting
44 Apply Styles.
1.1. Latar Belakang Masalah
Latar belakang masalah merupakan penjelasan fenomena yang diamati dan menarik

perhatian peneliti dan bukan merupakan alasan pemilihan judul.
Latar belakang masalah dapat didukung dengan data penunjang, yang digali dari
sumber utama dan/atau sumber kedua seperti Biro Pusat Statistik, hasil penelitian

terdahulu, jurnal, dan internet, serta disebutkan sumber referensinya.

1.2. Identifikasi Masalah

Page 130f27 1789words [Z English (Indonesia)

Setelah ditandai sebagai Heading 2, teks 1.1. Latar Belakang Masalah akan secara
otomatis mengikuti pengaturan yang sudah ditentukan sebelumnya (ditebalkan dengan

posisi di sebelah Kkiri halaman).

Halaman 6 dari 20



Bagian 2. Membuat Daftar Isi

Menerapkan Styles Heading 3 dan Heading 4 (jika ada)

Penerapan styles Heading 3 akan dilakukan pada sub-judul yang sudah ditandai sebagai Heading
2, sedangkan styles Heading 4 akan diterapkan pada sub-judul yang sudah ditandai sebagai
Heading 3. Cara penerapan styles Heading 3 dan Heading 4 sama dengan cara penerapan styles

heading 2 sebelumnya.

1. Ketik sub-judul dari Sub-bab 1, dalam contoh ini adalah 1.5.1. Tujuan Penelitian

= = ~ | PFind =
== A9 AuBbCd AaBbCd AaBbCd E—

Heading 2 | Heading 3 = Heading 4 = [ Select~

g Editing
"

1.5. Tujuan dan Kegunaan Penelitian

1.5.1. Tujuan Penelitian ‘

Tujuan penelitian merupakan sasaran yang hendak dicapai oleh peneliti sebelum
melakukan penelitian dan mengacu pada permasalahan. Beberapa contoh cara
pengungkapan tujuan penelitian yang umumnya diawali dengan kalimat, tujuan
penelitian adalah untuk

sebagainya,

1.5.2. Kegunaan Penelitian

2017 05 30 - Template Skripsi UBM Final - Word Budi Kurniawan

Design Layout References Mailings Review View

Lappiran ¥ Normal abel
AaBbCcl AaBbCcl [ AaBbCcl| AaBbCcl
Heading 1 Heading 2 | Heading 3 | Headihg 4

M cr A Heading 3

12 ~IA
X A-¥-A-EEEE =- O~ -

1.5. Tujuan dan Kegunaan Penelitiar

Clear Formatting

‘ 1.5.1. Tujuan Penelitian #4 Apply Styles

Tujuan penelitian merupakan sas;aran yang hendak dicapai oleh peneliti sebelum
melakukan penelitian dan mengacu pada permasalahan. Beberapa contoh cara
pengungkapan tujuan penelitian yang umumnya diawali dengan kalimat, tujuan
penelitian adalah untuk

sebagainya.

1.5.2. Kegunaan Penelitian

Kegunaan penelitian, menguraikan kontribusi yang diharapkan dari hasil penelitian

Page 140f 27 1789 words [I2 English (Indonesia)

Setelah ditandai sebagai Heading 3, teks 1.5.1. Tujuan Penelitian akan secara otomatis
mengikuti pengaturan yang sudah ditentukan sebelumnya (ditebalkan dengan posisi di
sebelah Kkiri halaman).

Halaman 7 dari 20



Bagian 2. Membuat Daftar Isi

Bagian 2.1. Menggunakan Fitur Daftar Isi Otomatis (Table of Content -TOC)

Langkah awal untuk dapat membuat Daftar Isi otomatis yang mudah diperbarui, yaitu penerapan
styles (gaya judul) untuk teks yang ingin ditampilkan di dalam Daftar Isi tersebut, sudah dibahas
di bagian sebelumnya. Microsoft word kemudian akan menjadi teks-teks tersebut dan
menggunakannya untuk membuat daftar isi dan bisa memperbarui daftar isi kapan saja terjadi
perubahan penandaan.

Membuat Daftar Isi

Dalam file Template Skripsi UBM, Daftar Isi otomatis sudah disisipkan di halaman iv dengan

langkah-langkah sebagai berikut.

1. Pada menu utama, pilih References, kemudian Table of Contents, lalu klik Automatic Table.

Pastikan cursor mouse berada di Halaman Daftar Isi seperti gambar berikut ini.

LECEREE Mailings  Review  View

p s:uu EDlnmu\m«ﬁwa E [ nsert Index ‘H [ insen Table of Authorities
Smart Insert Mark

t Design  Layout
AB' I3 Insert Endnote
et Update Table [ Tupdate Index e _Tupdate Table

G Next Footnote =

Footnote |~ ShewhNotes  Logkyp don - K Caption |2 Cross- Enty Citation
=

Captions Index Table of Authorities
6 8 a 10 1 2 ] 1
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Bagian 2. Membuat Daftar Isi

2. Setelah Automatic Table disisipkan, maka Daftar Isi yang dapat diperbarui kapan saja sudah
tersedia.

Times New Fe =12 Iy 5o S A AuRNCA AaBBCel AaBbCCI AaBUCcl AaBbCel AaBbCel AaBhCcl AaBbCel E’
e Replace
B T U -abx x' [~ - = Gambar ampiran | 1 Normal Tabe! Heading Heading 4 [=

ARSI PSS AT VAR, SR

Catatan: Untuk halaman sebelum Abstrak dan setelah Daftar Referensi tidak perlu

diberikan nomor halaman sehingga cukup diketik secara manual di halaman
daftar isi.

Tampilan Daftar Isi yang sudah disajikan di file Templat Skripsi UBM merupakan Daftar Isi yang
sudah dikustomisasi sesuai dengan buku Pedoman Penyusunan Skripsi. Fitur di Microsoft Word
memungkinkan hal ini, misalnya, mahasiswa bisa memilih berapa banyak tingkat judul yang akan
disertakan dan apakah akan memperlihatkan titik-titik garis antara entri dan halaman angka.

Mahasiswa juga bisa mengubah format teks, dan Microsof Word akan menyimpan format tersebut
meskipun Daftar Isi berkali-kali diperbarui.

Memperbarui Daftar Isi

Salah satu kegunaan membuat Daftar Isi otomatis dengan penerapan styles adalah fitur Update
Table (Perbarui Tabel) dengan langkah-langkah sebagai berikut.

Halaman 9 dari 20



Bagian 2. Membuat Daftar Isi

1. Pada halaman Daftar Isi, arahkan cursor mouse ke tampilan Daftar Isi dan klik kanan, lalu

pilih Update Field.

e -2 o

B I U-sbexx A-%-A-

05 30 - Template Skripsi UBM Final - Worc

AaBbCel AaBbCcl AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbCel

n | 1 Normal Tabel | Heading 1| Heading 2 || Heading 3 | Heading

HALAMAN JUDUL
HALAMAN PERNYATAAN KESIAPAN UJIAN PENDADARAN
HALAMAN PERSETUJUAN SKRIPSI

HALAMAN KEASLIAN SKRIPSI

HALAMAN PERNYATAAN HASIL S %

ABSTRAK ........

ABSTRACT.

PRAKATA ........

DAFTAR ISI...ooocooorrrce.

DAFTAR TABEL...

BAB 1 PENDAHULUAN,

2. Mahasiswa bisa memilih untuk memperbarui nomor halaman saja atau seluruh tabel jika

ingin memperbarui nomor halaman teks. Karena format daftar isi sudah disesuaikan dengan

Pedoman Penyusunan Skripsi, maka pilihan Update Entire Table dapat dipilih.

-, o imes New A
D[Drow
P fomatpaimer B T U Tawx X [ A-P-A-

Cliphoard i Font
4 3

Update Table of Contents ? X {

SIS AL 4aBhCe AABBCe) AABBCCI AaBBC] AaBbCcl AaBhCel AaBBCcl AaBbCcl

== B Gorbor || Lampiran | THormal | Tabel | Heading 1| Heading 2 | Heading 3 | Heading 4 [f

HALAMAN JUDUL

(ESIAPAN UJIAN PENDADARAN

Word is updating the table of contents. Select one of the following
optians:

O update page rumbers only IKRIPSI

®)update grave table|

e PSI

HALAMAN PERNYATAAN HASIL SIDANG
ABSTRAK
ABSTRACT
PRAKATA
DAFTAR ISI
DAFTAR TABEL
DAFTAR GAMBAR

DAFTAR LAMPIRAN
BAB 1 PENDAHULUAN
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BAGIAN 3. MEMBUAT DAFTAR TABEL, GAMBAR, DAN LAMPIRAN

Halaman penting lain yang harus disisipkan dalam Laporan Skripsi adalah Daftar Tabel, Daftar
Gambar, dan Daftar Lampiran. Microsoft Word memudahkan pembuatan halaman ini dengan
penandaan satu atau beberapa kata di isi teks tertentu untuk dapat ditambahkan secara otomatis ke
halaman tersebut. Proses pembuatan daftar tabel, gambar, dan lampiran ini memiliki cara yang
sama dengan proses pembuatan Daftar Isi. Oleh sebab ini, bagian berikut hanya akan membahas

bagaimana membuat Daftar Tabel saja.

Bagian 3.1 Tandai Teks untuk Disertakan dalam Daftar Tabel

Untuk membuat Daftar Tabel yang mudah diperbarui, pertama terapkan style (gaya judul) ke teks
yang ingin disertakan di dalam Daftar Tabel tersebut. Setelah ditandai, Microsoft Word akan secara
otomatis mencari styles yang sudah diterapkan dan menyusun Daftar Tabel berdasarkan judul

tersebut.

Menerapkan Styles (Gaya Judul)

Pilih teks yang ingin disertakan di dalam Daftar Isi, lalu pada tab Home (Beranda), klik Styles
(Gaya Judul) yang sudah tersedia seperti pada Gambar 2.1 di pembahasan Bagian 2. Templat
Laporan Skripsi sudah menyediakan beberapa Styles terkait dengan halaman Daftar Tabel yang

siap digunakan dengan Klasifikasi sebagai berikut.

Tabel 2.1
Klasifikasi Sytles (Gaya Judul) Tabel, Gambar, & Lampiran

Styles (Gaya Judul) Keterangan

1 Styles Tabel digunakan untuk menandai judul tabel sebagai
AaBbCel o g < J .
berikut: Tabel 2.1 Penelitian Terdahulu, Tabel 3.1

— Perusahaan Terdaftar di BEI, dan seterusnya.

Qv
I‘_lll
i ]
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Styles (Gaya Judul) Keterangan

- 1 : .
A“Bb (_ {-] Styles Gambar digunakan untuk menandai judul gambar

sebagai berikut: Gambar 2.1 Paradigma Penelitian,
Gambar 3.1 XXX XXXX XXX, dan seterusnya.

Gambar

Styles Lampiran digunakan untuk menandai judul lampiran

/ 1
A“Bb (r] sebagai berikut: Lampiran 1. Total Aset Perusahaan

Terdaftar di BEI, Lampiran 2. XXX XXXX XXX, dan
La mopiran seterusnya.

Menerapkan Styles Tabel

Langkah-langkah untuk menandai Judul Tabel dengan Styles Tabel adalah sebagai berikut.

1 Ketik Judul Tabel dalam satu baris, dalam contoh ini adalah Tabel 2.1 Penelitian

Terdahulu

File Insert Layout  References  Maili e @
- Cut " - = Find =
Diﬂw Times Newn-[12_-| & & | Aa= | A |i= S A AaBbCA AaBBCA |AaBbCCI| AaBBCC AaBBCcl AaBbCcl AaBbCel AaBbCel f
| SicReplace
Pacte  romatpainter | B T Masx x [A--A- sl E- O - | Goroa e orm ding 1 || Heading 2 || Heading 3 | Heacing 4 < [INICRERS
B & eding -
1]

Clipboard 3 Fort Paragraph r Siyles
a4 3 1 2 4 5 6 7 8

dikutip dan ditulis dalam daftar referensi.

Tabel 2.1 Penelitian Terdahulu ‘

No. Judul Penelitian dan Variabel Metodologi
Peneliti

reywords. [ Engish indonesis)

2 Tandai teks Tabel 2.1 Penelitian Terdahulu sebagai Tabel
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Home

=¥ ocut - .. = _n LOFind -
[Times Newi-[12 [ A" | Aa= | A= - 1= - 2+ AABBCe] AnBbCcl AaBb(cl | AaBbCcl .an(‘rl’z‘

D)2 copy %, Replace
lhfbe e . . T U-sex X A-%-A- - . Gambar | Lampiran | T Norm Tabel eading 1 [} Select~

Tabel 2.1 Penelitian Terdahulu]

Judul Penelitian dan Variabel Metodologi
Peneliti

Setelah ditandai sebagai Heading 1, teks Tabel 2.1 Penelitian Terdahulu akan secara
otomatis mengikuti pengaturan yang sudah ditentukan sebelumnya (ditebalkan dengan
posisi di tengah halaman)

Pindahkan teks Penelitian Terdahulu ke baris berikutnya menggunakan fitur text wrapping
(pilih menu layout, kemudian break, lalu klik text wrapping). Pastikan cursor mouse ada di

sebelum teks Penelitian Terdahulu.

Template Skripsi UBM Final - Word Budi Kurniawan [

Layout

i BB e
Mafgins Orieiiation) S8 Collmnd |~ o B - !position Wiap Bring  Send
= 5 = - || Page Bt |- fem- Forward- Backward~ Pane ~ MROWtET
’m Mark the point at which one page ends 5 arrange ~
and the next page begins.

Indent

Column
Indicate that the text foll

( break will begin in the next column.

e =,

Section Breaks
Nl MextPage itian Terdahulu

= Insert a section break and start the new
section on the next page

Continuous . .
No. Jud [5) e sctonsrencons st venen  [lriabel Metodologi
2

section on the same page.

Even Page

[ES)
[ Insertasection break and startthe new
section on the next even-numbered page.

1789 words L%  English (indonesia)

Dengan menggunakan fitur text wrapping, teks Penelitian Terdahulu pindah ke baris kedua.
Fitur ini harus digunakan agar Daftar Tabel tetap menampilkan Tabel 2.1 Penelitian
Terdahulu dalam satu baris.
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é«‘ - 3 2017 05 30 - Template Skripsi UBM Final - Word Budi Kurniawan

Insert References Mailings Review View

H&ub' Indent Spacing = L [¢ Align~
E"‘ I& [E m“mmﬂbneﬂumbﬂ!' 3Eleft 0cm * 1= Before: 6 pt < Bnlj SeE Db [T Group =
- . bE Hyphenation - | ZZRight: 0cm | [$ZAfter 6pt | ‘ " oxt~ Fomvart- Backward - Pene " hRotate"
Page Setup ~ Paragraph - Arrange

dikutip dan ditulis dalam daftar referensi.

4 N
Tabel 2.1

Penelitian Terdahulu

o

No. Judul Penelitian dan Variabel Metodologi Hasil
Peneliti

1789 words (¥

Page 15 of 27 English (Indonesia)

Bagian 3.2. Memperbarui Daftar Tabel

Dalam file Template Skripsi UBM, Daftar Tabel otomatis sudah disisipkan di halaman vi.
Daftar Tabel ini sudah dikustomisasi sesuai dengan buku Pedoman Penyusunan Skripsi. Oleh
karena ini, mahasiswa hanya perlu untuk memperbarui Daftar Tabel dengan langkah-langkah

sebagai berikut.

1. Pada halaman Daftar Tabel, arahkan cursor mouse ke tampilan Daftar Tabel dan klik kanan,
lalu pilih Update Field.

0 - Template Skripsi UBM Final - Word

|| Gridlines
Dmviwonm

DOMultiple Pages Hjs,mmsuum
Omvm [ Reset Window Position

] Ruler ‘o‘ Do-euoe [DView Side by Side | E ‘Ei‘

‘D Paste Options:

7 s gl

Edit Field.
Toggle Field Codes
A font.

Tabel 2.1 Penelitia 7

57 Paragraph.
Tabel 3.2 Definisil Uperasionat.....
Tabel 4.1 Pemilibg s Nev =12 | K K ¥ Ay
maserapsampens © (WY A==

Page 100f27 1789 words [[X English (indonesia)
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Bagian 3. Membuat Daftar Tabel, Gambar, dan Lampiran

2. Mahasiswa bisa memilih untuk memperbarui nomor halaman saja atau seluruh tabel jika
ingin memperbarui nomor halaman teks. Karena format Daftar Tabel sudah disesuaikan

dengan Pedoman Penyusunan Skripsi, maka pilihan Update Entire Table dapat dipilih.

S Share [

(D)View Side by Side
mmm
E[amwnmm

Update Table of Contents
Word is updating the table of contents. Select one of the following
options:

O update page numbers only

Tabel 2.1 | @ /Update entire table]
Tabel 3.2

Tabel 4.1 Pemilihan Sampel
Tabel 4.2 Sampel Penelitian

Proses pembuatan Daftar Gambar dan Daftar Lampiran tidak dijelaskan secara khusus karena cara
telah dibahas sebelumnya dapat diterapkan. Perbedaannya hanyalah pada penerapan sytles Gambar

dan sytles lampiran yang sudah tersedia di file Templat Skripsi UBM.
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BAGIAN 4. MEMBUAT DAFTAR REFERENSI

Daftar Referensi merupakan salah halaman penting yang harus disisipkan dalam skripsi. Dengan
adanya Daftar Referensi, pembaca akan mengetahui sumber kutipan dari isi skripsi. Penggunaan
Daftar Referensi yang tepat juga dapat menghindari adanya plagiarism. Dalam buku Pedoman
Penulisan Skripsi di lampiran 13 telah dijelaskan secara detil bagaimana suatu Daftar Referensi

harus dibuat.

Dengan menggunakan Microsoft Word, mahasiswa dapat secara otomatis membuat Daftar
Referensi atas sumber bacaan yang digunakan dalam menulis skripsi. Berikut adalah langkah-
langkah sederhana untuk membuat Daftar Referensi dengan menggunakan fitur bibliography.

1. Pada menu utama Microsoft Word, pilih References kemudian Manage Sources.

> St & emplate Skripsi UBM Final - Word
- A 1, Skripsi UBM Final - Word

Fil 5€ v

1) Add Text - (3 Insert Endnote 3 () insert Table of Figures () Insert ndex &g

tﬁ [1update Table "A:: AE Next Footnote ‘ J [ Update Table a ["1update index E b
Citation

Continta™ Footnate || Show Notes " / ]
Table of Contents. Captions. Index Table of Authorities

Organize the sources cited in your
document.

You can edit and remove sources,
search for new sources, and

Baroroh, A. (2013). Anal preview how your citations will SPSS 21, Jak 1
appear in your document.

Ghozali, I. (2016). Aplikasi Analisis Multivariate dengan Program IBM SPSS 23.
Semarang: Undip.

1200120 1:300 1 9

©

age 23 of 27 1789 words L%  English (i
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Bagian 4. Membuat Daftar Referensi

2. Menu Source Manager akan tampil di screen - jika mahasiswa belum pernah melakukan

input sumber bacaan sebelumnya maka tampilan master |

Langkah selanjutnya adalah memilih sub-menu New

H ©-0 A&-

File Home Insert  Design

Mailings

Source Manager

Search:

ist dan current list akan kosong.

Sort by Author

Sources available in:

Current List

s

i BASE

entasi BASEL ~
Bank Indo Peraturan Bank Indonesia No.11/25/PB1/2009 - Perubs|

Baroroh, Ali; Analisis Multivariat dan Time Series dengan SPSS 21 (21

Ghozali, Imam: Aplikasi Analisis Multivariate dengan Program IBM Si
Bank Indonesia; Peraturan Bank Indonesia Nomor 17/11/PBI/2015 Tent

Bank Indonesia; Peraturan Bank Indonesia Nomor 18/14/P1/2016 Ten!
OJK: Peraturan Otoritas Jasa Kevangan Nomor 18/POJK.03/2016 Tent
Bank Indonesia: Stabilitas Sistem Keuangan
OECD; Survei Ekonomi OECD Indonesia Maret 2015 (2015)

| OECD; Survei Ekonomi OECD Indonesia Oktober 2016 (2016)

Y cited source

?
Preview (APA):

placeholder source

Citation: (Bank Indonesia, n.d.)

Bibliography Entry:

Bank Indonesia. (n.d.). Implementasi BASEL. Retrieved January 08, 2017, from www.bi.go.id:

3. Dalam menu New (Create Source), mahasiswa dapat memilih sumber bacaan yang akan

dimasukkan ke dalam Daftar Referensi.

H ©-0 A&-

File Home Insert Mailings

B = )]
L]
ource Manage

search: Sort by Author

Frrro— tin Create Source
Master List
Type of Source  Book

Bank Indonesia implementasi B, ) Book

Bank Indonesia; Peraturan Bank| Bibliography Fields for APA Book Section

Bank Indonesia; Peraturan Bank Asthor Journal Articie

Bank Indonesia; Peraturan Bank ‘article in 8 Periodical
QJK: Peraturan Otoritas Jasa Ke O Conference Proceedings
Bank Indonesia; Stabilitas Sistem

OECD: Survei Ekonomi OECD Ing

OECD; Survei Ekonomi OECD Iﬂ

Publisher
Preview (APA):

[Citation: (Bank Indonesia, { L Show &1 Eibiography Fields
Tag name
Bibliography Entry: Placeholder]

Bank Indonesia. (n.d.). Implementasi BASEL. Retrieved January 08, 2017, from www.bi.go.id:

Language  Default
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4. Jika memilih buku (book), mahasiswa tinggal melakukan input data-data di tempat yang

sudah tersedia, lalu klik Ok untuk menyimpan. Mahasiswa juga dapat mencentang kotak

“Show All Bibliography Fields” untuk memasukkan informasi tambahan.

Edit Source

Type of Source  Book v

Bibliography Fields for APA
Author  Ghozali, Imam;

|:| Corporate Author

Title  Aplikasi Analisis Multivariate dengan Program IBM SPSS 23

Year 2016

City
Publisher

Semarang
Undip
[] show Al Bibliography Fields

Tag name
Gho16

Enter or edit names.

5. Di halaman Daftar Referensi, pilih sub-menu Bibliography,
templat Daftar Referensi.

Baroroh, A. (2013). Anal
PT.Elex Media K

Ghozali, 1. (2016). Aplikiff cien 1 00, Coutoms st A New Yok Gt Pt

i, . (305) ot ¢ P Pl W e RefErENICES

Semarang: Undip/

Language

Default b

OK Cancel

kemudian klik salah satu

Koo 1 QW) fh b e Ml % Automiatic bibliography (labeled

-

Works Cited
document
Wt s
e 1 000) ot s New Yok Cotne P
T, § 005) ot Formal Pl e P, b

K, 10 GO06) o b W g Chaage Adtor Wosks
om

g1 1009

€0 Insert Bibliography

“References”) that includes all
sources associated with the
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6. Daftar Referensi yang benar akan tersaji seperti tampilan sebagai berikut.

psi UBM Final - Word

DAFTAR REFERENSI

Baroroh, A. (2013). Analisis Multivariat dan Tlme Series dengan SPSS 21. Jakarta:
PT. Elex Media Komputindo.

Ghozali, 1. (2016). Aplikabi Analisis Multivariate dengan Program IBM SPSS 23.
Semarang: Undip.
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BAGIAN 5. PENUTUP

Demikian buku Pedoman Penggunaan Template Skripsi ini dibuat dengan harapan Mahasiswa

Program Studi Akuntansi dapat memperoleh kelancaran dalam proses pembuatan SKripsi.
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