BAB 1
MAIL MERGE

1.1 Mail Merge
Mail Merge adalah suatu fasilitas didalam ms word yang digunakan untuk menangani

masalah surat menyurat seperti dalam pembuatan surat undangan, surat tagihan, surat

promosi penjualan dan berbagai jenis pembuatan dokumen lainnya, yang dapat dikirim ke

beberapa penerima / tujuan. Kelebihan pengguna mail merge adalah memudahkan sipembuat

surat/dokumen karena hanya membuat 1 jenis surat/dokumen saja yang dapat dikirim ke

beberapa penerima yang berbeda.

Mail Merge dapat menangani pembuatan 4 jenis dokumen yaitu

1.
2.
3.
4.

Surat / Letter
Label Surat / Maling label
Amplop / Envelope

Direktori / Directories

2 Hal Penting yang ada dalam suatu mail merge yaitu :

1.

Main Document / Dokumen Utama

Dokumen inti atau dokumen utama yang tidak berubah atau tetap dari surat yang
dibuat. Apabila diketikkan teks atau informasi lain pada dokumen utama, maka akan
dijadikan format dasar dari surat yang akan dikirimkan

Data Source / Sumber Data

Sumber data sebagai data tujuan yang akan di merge kan di dokumen utama. Data
Source berasal dari

a. Microsoft Office Outlook Contact List

b. Microsoft Office Excel Worksheets

c. Microsoft Office Word Tables

d. Microsoft Office Access Database tables

1.2 Membuat Dokumen Utama

Langkah — langkah yang harus dilakukan untuk membuat Dokumen Utama, yaitu :
1. Buka Program Microsoft Word 2010
2. Klik Tab Maillings.
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Page Layout Reterences Madngs Review
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Envelopes Labels  Start Ma
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3. KIlik tanda Panah Start Mail merge, Kemudian pilih Letters

. : g

= = &
Start Mall Select
Q(!'-Je ¥ Reciplents ~

Ervelopes Labels

3 Letters

N
(5 4 E-mail Messages [\j
=1 Envelopes.
9 labels,

4. Ketik isi dokumen, contoh pembuatan surat undangan rapat

12/9/2016

CV. SADAYA JATNIKA

. BurwakartaMo. 14 B Telp. 022-2435678 Bandung 41234

Undangsn Rapat
KepadaXth,
<namar
<glamat>
<kota>

Dengan Hormat,

Kami mohaon kesediaan Bapak untuk hadir dalam rapat vang akan diselengearakan,

pada;
Hari.Tangzal 1 5abty, 17 September 2016
Pukul :17.00s/d sglesai
Tempat - Gedung Auditorium CV.Sadaya Jatnika
Acara - (1) Laporan Keuangan
(2) Bencana Perlussan Pemasaran
(3] Pengangkatan Pegawai Bary
(4] Penetapan Angzaran Biaya Operasional
Hormat Kami,
Wanita Ayu s
Sekretarjs
SR/gh
RSVP : Rinadan Dewi, Telp. 3451783

5. Simpan dengan Nama SuratUndangan.docx
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1.3 Membuat Data Source

13.1

4.

Data Source Dalam Format Access

Untuk membuat data source dalam format access, langkah — langkah yang harus
dilakukan yaitu :

Buka Program Microsoft Word 2010

Klik Tab Maillings.

e — i
; B @

@ Layeut References MaBngs Review
.
"

Klik tanda panah bawah pada Select recipients, akan muncul 3 pilihan :

1. Type New List, Bagian ini dipilih jika ingin membuat data source baru.

2. Use Existing List, Bagian ini dipilih jika data source sudah dibuat sebelumnya.

3. Select From Outlook Contacts, Bagian ini dipilih jika data source diambil dari
Outlook Contacts

Karena akan membuat data source baru maka pilih Type new L.ist.

. w =]

Ervelopes Labels | Start Mail Sedect
Merge » Raciplents =

K Type New tist..
3 use
) = $4  Setect frgm Qutiook Contacts

Akan Muncul Form isian default sistem

New Address List ? X
Type recipient information in the table. To add more entries, click New Entry.
Title w |FirstName « |LastName « |Company.. «|Addressli.. «|AddressLi. «
>
< >
New Entry Find...
Delete Entry Customize Columns... oK Cancel

o New Entry, digunakan untuk memasukkan data yang baru
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Delete Entry, digunakan untuk menghapus data yang telah dimasukkan dalam
daftar alamat tujuan

Find, digunakan untuk mencari data tertentu pada data daftar tujuan

Customize Columns, digunakan untuk menentukan nama field baru sesuai
dengan kebutuhan data.

Karena akan dilakukan kustomisasi pada data source maka pilih Customize

Columns

5. Akan Muncul daftar list data yang akan dikustomisasi

Customize Address List ? X

Field Names

Add...
First Name

Last Name
Company Name
Address Line 1
Address Line 2
City

State

ZIP Code

Country or Region
Home Phone
Work Phone
E-mail Address

Delete

Rename...

Move Down

Cancel

Pada kotak dialog tersebut terdapat beberapa tombol pilihan, yaitu :

1.
2.
3.

4.
5.

Add digunakan untuk menambah field name yang baru

Delete digunakan untuk menghapus nama field yang telah dibuat sebelumnya
Rename digunakan untuk mengubah field name yang tersedia di daftar field
name.

Move Up digunakan untuk memindahkan field name ke atas

Move Down digunakan untuk memindahkan field name ke bawah

Hapus Semua Field yang ada dengan memilih nama field kemudian pilih delete

6. Pilih Add untuk menambah field baru dan ketikan Nama pada kotak isian yang ada

Add Field ? X
Type a name for your field
Nama

7. Tambahkan Alamat dan Kota dengan cara lakukan kembali langkah ke 6 sehingga

akan muncul hasilnya sebagai berikut, kemudian OK.
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Customize Adaress List ? x
Field Names
[Mama Add...
Alamat =
oot | Deleto
Rename...
Mave Up
e
8. Masukan data isian sebagai berikut, kemudian ok.
New Address List ? X
Type recipient information in the table. To add more entries, click New Entry.
MNama « | Alamat - | Kota -
| |Justin Xavier JI. Terusan Pasir Koja Mo 77 Bandung
|| Dina Meidina  JI. Kuningan No 56 Jakarta
|| Asep Mustafa  JI. Galaprak No 50 Ciamis
Mew Entry Find...
Delete Entry Customize Columns... oK Cancel

9. Tentukan alamat tujuan anda kemudian beri nama dataundangan.mdb

1.3.2 Data Source Dalam Format Excel
Untuk membuat data source dalam format excel, langkah — langkah yang harus dilakukan
yaitu :
1. Buka Ms Excel 2010
2. Ketik data berikut dalam worksheet

A B C
1 Nama Alamat Kota
2 | lustin Xavier JI. Terusan Pasir Koja No 77 Bandung
3 | Dina Meidina JI. Kuningan No 56 Jakarta
4 Asep Mustafa JI. Galaprak No 50 Ciamis
5

3. Kemudian simpan dengan nama dataundangan.xIsx
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1.4 Membuat Mail Merge
1.4.1 Mail Merge dengan Data Source Access
Untuk membuat Mail Merge dengan menggunakan Data Source Access langkah —
langkah yang harus dilakukan yaitu
1. Buka File SuratUndangan.docx
2. Klik Tab Maillings.

Home  Inset  Pagelayeut  References Mo -[..;: Review
S
.J — ) - 8
Y P
Envelopes labels  StatMias  Select
Merge

3. KIlik tanda panah bawah pada Select recipients, kemudian pilih Use Existing List

Home Insert Page Layout References Mailings Review

— "ﬁ === ‘ ===, - L
Envelopes Labels | Start Mail| Select : Edit {ighlight  Address Greet
Merge ~ [Recipients ~|Recipient List | Merge Fields Block Lin

Create 4 E Type New List... Write

E  Use Existing List...
B85 select from Outlook Contacts...

4. Cari dan pilih file dataundangan.mdb yang telah dibuat sebelumnya kemudian open

Al B B &

dataundangan.m +Connect to New +NewSQLServerC dataundangan
db Data Source.odc onnection.odc Office Address
List.odc

New Source,.,

ime! }dataundangan.mdb J All Data Sources (*.odc*.mdb;*, ~

Tools = Cancel
5. Jika ingin melihat data-data yang terdapat pada dataundangan.mdb, maka pada tab
Maillings pilih Edit Recipient List

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins

—3 = N — ;:.}, j j _? [
— = 9] ot/ = =
== E‘j —é @—I = = @3
Envelopes Labels @ Start Mail  Select Edit Highlight ~ Address Greeting Insert Merge
Merge v Recipients JRecipient List §ierge Fields  Block Line Field ~ =l
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields
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Mail Merge Recipients ? *

This i3 the list of reopients that will be used in your merge.  Use the opbions below o add to or change
| your list. Use the checkboxes 50 add or remove reapients from the mesge. When your it is ready, dick
| O,

Data Source l v [Nama - [ Namat v ‘ Kota -
v
dataunianga.. v Dina Meidina JI Kuringan No 56  Jakana
dataundanga.. [¥ AsepMustafa )i GalagrakNo 50  Ciamis
| Data Source Refiog racipent 35t
dataundangan.mdd 8l Son.

.

o ]

Pada kotak dialog tersebut terdapat beberapa bentuk pilihan yaitu :
Edit digunakan untuk melakukan perubahan terhadap data yang dipilih

Refresh digunakan untuk memperbaharui data

Sort digunakan untuk mengurutkan data

Filter digunakan untuk memilih data yang akan dikirimi surat

Find Duplicate digunakan apabila ada kesamaan data yang dimasukan

Find Recepient digunakan untuk mencari data tertentu sesuai dengan keinginan

N o g~ h e

Validate addresses digunakan untuk melakukan validasi data isian dan

membutuhkan aplikasi pihak ke 3

7. Untuk melakukan Merging, pilih posisi yang ingin diinsertkan data mergingnya,
sebagai contoh letakan kursor ke bagian <nama> pada dokumen utama, hapus bagian
tersebut kemudian pilih
Tab mailling, kemudian pilih insert merge Field dan pilih nama

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Foxit PDF
; N —_— —, . - = ’ ’ 27 Rules ~
= = Lg® & = 5 E . . :
L | “ Match Fields
Envelopes Labels | Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting |Insert Merge|
Merge = Recipients ~ Recipient List | Merge Fields Block Line Field ~ 2l L
Create Start Mail Merge Write & Ir| Nama
: Alamat
ZE
: Kota

8. Lakukan langkah ke 7 dan sisipkan alamat dan kota, sehingga hasilnya dapat dilihat

sebagai berikut
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CV.SADAYA JATNIKA

JI. Purwakarta No. 14 B Telp. 022-2435678 Bandung 41234

Undangan Rapat

12/9/2016

Kepada Yth,
“MNama»
whAlamat»

“«Kota»

Dengan Hormat,

Kami mohon kesediaan Bapak untuk hadir dalam rapat yang akan diselenggarakan

pada:

Hari, Tanggal : Sabtu, 17 September 2016

Pukul :17.00 s/d selesai

Tempat : Gedung Auditorium CV. Sadaya Jatnika
Acara : (1) Laporan Keuangan

(2) Rencana Perluasan Pemasaran

(3) Pengangkatan Pegawai Baru
(4) Penetapan Anggaran Biaya Operasional

Terima kasih atas perhatian Bapak

Hormat Kami,

Wanita Ayu 5

Sekretaris

SR/gh
RSVP : Rina dan Dewi, Telp. 3451783

9. Untuk Melihat hasilnya, pada tab Mailling pilih Preview Result

- - . - S 3 A Rules ~

]

!5 Match Feld Recgpient
Ervelopes Labsls Sart Mas Select Eoe Highlight Address Gresting Insert Merge Drgview
Results

MErge = Racipents * Reqipsent List Merge field Rlock Line Field -

Ke record Awal Ke record tertentu Ke record akhir
K 41 NN

| =

Ke record sebelumnya Ke record berikutnya

10. Untuk Mencetak hasil Mergingnya, pada tab Mailling pilih Finish & Merge
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File Home msert Page Layout  References

11. Pada Pilihan Finish & Merge pilih print Documents

=
=)
=

|Finish &
Mer_ge |
|/ €3 Edit Individual Documents...
‘1 &5 Pprint Documents... =

23 Send E-mail Messages...

12. Setelah itu akan muncul kotak dialog dan beberapa tombol pilihan. Adapun
tombol pilihan tersebut yaitu :

Merge to Printer ? x

Print records

O Current record
O Erom: To:

1. All digunakan untuk menggabung atau mencetak seluruh record yang ada

2. Current Record digunakan untuk menggabung atau mencetak data khusus
record atau data yang aktif dan sedang dipilih.
3. From... To.... digunakan untuk menggabung atau mencetak data tertentu
mulai dari (From) dan sampai dengan (To)
13. Jika ingin menyunting dokumen hasil mail merge terlebih dahulu maka pada
pilihan finish & merge, pilih edit individual documents, nantinya akan
terbentuk dokumen baru dengan nama letterl

Finish & |
Merge =

| ¥ Edit Individual Documents...

U 25 print Documents...

& Send E-mail Messages...
|

Praktikum Otomasi Perkantoran | Teknik Informatika UNIKOM | 2016 9



TV, MDA A THICR

& S Acoohalate 148 12k 077 13ME Mt 81003
J

[LEETY A

unRn

Sezacds on

trory
Dot st

G G0 e B Tk D) JMN TG S A e O A

il

LN MR 17 Sezvervder 1018

Tand 17 0008 aeiman

e g Aucncen £V, Ulesd tada
Acks 3] LASRLI K0

121 B E M0 2R A0 Penaatn
(T Purrahata Pegua baty

161 Pnratase Aoaw 32 3o Do)

TR0 AN I St A WA ANiad

1CTTM e

maalddon b

hehietrn

“ar

RNV Mae dae Demd, Teka 5335788

1.4.2 Mail Merge dengan Data Source Excel

1. Buka File SuratUndangan.docx
2. Klik Tab Maillings.

File Home Insent Page Layout References Madangs
g . k.
S = T
Envelopes Labels  Start Mas 4 t t
Merge* R

Create

a

OV, MABATA A

A Larmman e 48 8 3z, 00 3- 26NN Rewhay £1004

U st
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3. KIlik tanda panah bawah pada Select recipients, kemudian pilih Use Existing List

4. Cari dan pilih file dataundangan.xlsx yang telah dibuat sebelumnya kemudian open

Home Insert Page Layout References Mailings Review

®
I
[

Address Greet
Block Lin

Envelopes Labels | Start Mail| Select Edit
Merge ~ ‘Be_cigients ~|Recipient List | M

Create b E Type New List... Write

Use Existing List...

84 Select from Outlook Contacts...
¥
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J £ " o
z] X< ﬂ ﬂ

EE

dataundangan.m dataundanganxis +Connect to New «NewSQLServerC
db X Data Source.ooc onnechonodc

dataundangan
Office Address
Ustodc

New Source...

All Data Sources (*.odc* mdbe*

Tm‘ls M cmcrl

5. Akan muncul kotak dialog, pilih sheet1$ dan pastikan tanda ceklis tertera pada first

ne dataundanganxisx

row of data contains column headers, kemudian pilih ok.

Select Table ? *
Name Description  Modified Created Type

Sheetl$ 9/4/2016 12:08:10 PM  9/4/2016 12:08:10 PM TABLE

First row of data contains column headers Cancel

6. Untuk melakukan Merging, pilih posisi yang ingin diinsertkan data mergingnya,
sebagai contoh letakan kursor ke bagian <nama> pada dokumen utama, hapus bagian

tersebut kemudian pilih
Tab mailling, kemudian pilih insert merge Field dan pilih nama

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Foxit PDF
= g == = " - il |=» Rules ~
= g3 =2 B @ 2 B B o
! | 24 Match Fields
Envelopes Labels @ Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting|Insert Merge|
Merge = Recipients ~ Recipient List = Merge Fields Block Line: [ECESIET . 2 L
Create Start Mail Merge Write & Ir| Nama
: Alamat
o
Kota

7. Lakukan langkah ke 6 dan sisipkan alamat dan kota, sehingga hasilnya dapat dilihat

sebagai berikut
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CV.SADAYA JATNIKA

JI. Purwakarta No. 14 B Telp. 022-2435678 Bandung 41234

Undangan Rapat

12/9/2016

Kepada Yth,

«Mama»

«Alamat»

«Kota»

Dengan Hormat,

Kami mohon kesediaan Bapak untuk hadir dalam rapat yang akan diselenggarakan

pada:

Hari, Tanggal : Sabtu, 17 September 2016

Pukul :17.00 s/d selesai

Tempat : Gedung Auditorium CV. Sadaya Jatnika
Acara : (1) Laporan Keuangan

(2) Rencana Perluasan Pemasaran

(3) Pengangkatan Pegawai Baru
(4) Penetapan Anggaran Biaya Operasional

Terima kasih atas perhatian Bapak

Hormat Kami,

Wanita Ayu S

Sekretaris

SR/gh
RSVP : Rina dan Dewi, Telp. 3451783

8. Finish & merge dan pilih print documents untuk melihat hasilnya

1.5 Membuat Amplop Surat

Langkah — langkah yang digunakan untuk membuat amplop surat, sebenarnya sama
dengan langkah — langkah untuk membuat Surat Undangan. Caranya yaitu :

1. Buka atau aktifkan dokumen baru yang masih kosong (ctrl+N)

2. Klik Tab Maillings.

s

= ke
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3. KIlik tanda panah bawah pada Start mail Merge, kemudian pilih Envelopes

Start Mail ot
Merge ~ | Recipeerts =

ur

v B 1or

W Normal rd

N Step by Step Mail

4. Kotak dialog envelope option akan muncul,

kemudian OK

Envelope Options
| Envelope Options
Ervelope gze

Size 10
Delrvery address

Font.,,

Retun address

Fgnt...

Preview

Prefnyg Options

(41/8x912m

From jeft:

From fop

From left

From top:

atur

Auty

Auto

Auto

properties sesuai kebutuhan

a) Tentukan ukuran amplop pada bagian Envelope size misalnya Size 10

b) Atur posisi pada bagian Delivery address maupun Return Address sesuai

dengan

keinginan dengan cara mengubah From Left maupun From Top

¢) Kiik tab Printing Options untuk memilih cara meletakkan amplop pada printer
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Envelope Options ? X

Printer: L355 Serles{Network)

Feed method

|3 L ] R

@ Foce up () Face down
[4] gockwise rotation

Eeed from;
Rear Faper Fead -

Word recommends feeding envelopes as shown above,
If this method does not wark for your peinter, select the
correct feed method,

5] o

5. Ketik teks yang dinginkan, misalnya

CV. SADAYA JATNIKA

JL Purwakarta No. 14 B Telp. 022-2435678 Bandung 41234

Kepada Yth,
<nama>
<alamat>
<kota>

6. Pada Tab Mailling pilih Select recipients, kemudian pilih Use Existing List

Home Insert Page Layout References Mailings Review

Eu [= [
= =
Envelopes Labels | Start Mail| Select Edit
Merge ~ |Recipients *|Recipient List | IVierg

([

Address Greet
Block Lim

E Type New List... Write

Create

Use Existing List...

|
B85 select from Outlook Contacts... ‘
-
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7. Cari dan pilih file data source (dataundangan.mdb/dataundangan.xlsx) yang telah
dibuat sebelumnya kemudian open

8. Untuk melakukan Merging, pilih posisi yang ingin diinsertkan data mergingnya,
sebagai contoh letakan kursor ke bagian <nama> pada bagian penerima amplop,
hapus bagian tersebut kemudian pilih Tab mailling, kemudian pilih insert merge

Field dan pilih nama

9. Lakukan langkah ke 8 dan sisipkan alamat dan kota, sehingga hasilnya dapat dilihat
sebagai berikut

- - CV. SADAYA [ATNIXA

el ) L Purwakata No. 14 B Telp, 022.2435676 Bandusy 41234

Kepada Yth
«Namax

«Alamate
«Kotas

10. Kemudian Finish & Merge dan pilih Print Documents

1.6 Membuat Label

1. Buka atau aktifkan dokumen baru yang masih kosong (ctrl+N)
2. Klik Tab Maillings.
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4. Muncul Label Option secara default sistem, pilih jenis label yang dinginkan

kemudian atur properties sesuai kebutuhan, atau jika memiliki pengaturan sendiri
maka pilih new label. Pilih 30 Per page kemudian Ok

Label Options

Printer information
() Continuous-feed printers
(@) Page printers Tray: Default tray (Rear Paper Feed) |
Label information

Label vendors: | Microsoft

R
Eind updates on Office.com
Product number: Label information
1/2 Letter ~ | Type: Address Label
1/2 Letter Height:  6.67 cm
1/4 Letter bR -
1/4 Letter Width: 2.54 cm
30 Per Page Page size: 27.94 cm X 21.59 cm
30 Per Page e
Details... New Label...

5. Kertas akan terbagi menjadi 30 label dalam 1 halaman

#«Next Records «Next Records aNext Records aNext Recordn uNext Records eNext Records eNext Records eNext Records aNext Records

wNext Records «Next Records eNext Records sNext Records aNext Recorde wNeéxt Records uNext Recordes aNext Records aNext Records wNext Records

6. Pada Tab Mailling pilih Select recipients, kemudian pilih Use Existing List

Home Insert Page Layout References Mailings Review

B [ & 2 E
Envelopes Labels Start Mail|  Select

‘ Edit Highligl Address Greet
Merge ~ ‘Re_cipients ~|Recipient List | Merge Fields Block Lin

Create 1 & Type New List..

Write
& Use Existing List...

83 select from Outlook Contacts...
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7. Cari dan pilih file data source (dataundangan.mdb/dataundangan.xlsx) yang telah
dibuat sebelumnya kemudian open

8. Untuk melakukan Merging dapat dilakukan dengan cara mail merge pada
surat/envelope, atau bisa dilakukan dengan cara pilih address block

2% Match Fields

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Foxit PDF
[F = |€“‘]‘ 7‘% [ FHEE ‘ :_’_ L ‘l ﬁ?RUles %
= “\g| = Q‘Q/ =] — é 5B

Envelopes Labels = Start Mail ~ Select Edit Address Greeting Insert Merge :
Merge ~ Recipients = Recipient List | Me Block = Line Field~ & Update Labels
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields

9. Setelah kotak dialog terbuka pilih match field

|bnzent Address Block 4 X
| Specty address eamares Proven

(] 1nsart cocpiar’s name in this Sarmat: FRra i5 5 proview from your reciphios st
S -~ 1 P
Jouh Rancall ¢
Josh Q. Rendal ¥,
Joshue
Joshue Q. Rendal Jr v

it pary fame

(2] tnsart posaal pddves:

Carrect Problems

¥ tems in your address block sre missng or out of onder, use
(i e Match Felds to ertity the corredt address elments from your
madng ez

[~] Formm aderess accontng to the destinanion courtry/ragion perey

[ o

10. Kemudian lakukan pengaturan sebagai berikut, kemudian ok

Match Fields ? X

In order to use spacial features, Mail Merge needs to know
which fields in your reopient kst match to the required
fields. Use the drop-down list to select the appropriate
recipient kst field for each address field component

Rexquired for Address Block ~
Eirst Name Nama v
Lagt Nama (not matched) v |
Suffix {not matched) ~|
Company (not matched) ~
Address 1 Alarmat v
Address 2 (pot matched) |
oty T |
State (ot matched) v
Fostal Code (not matched) ~ 4
Country or Reglon (not matched) v

Optional information
Unique Igentifier (ot matched) | v

Use the drop-down ists to choose the field from your
database that corresponds to the address information Mail
Merge expects (listed on the left.)

C] Bemember this matching for this set of data sources on

this computer
ox ] Cancel
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11. Akan muncul kotak dialog sebagai berikut, kemudian ok

Insert Address Block ? x

Spocfy address elemants Preview

Emnmpmnmnﬂnshmat: Here = 8 previsy from your recipient lest:
Josh N 1 Do
losh Randsll Ir.
Josh Q. Rancall Ir, | ostin Xavier

Joshua X. Terusan Fasir Kojd ho 77
Joshua Q. Randall Jr, v
Insare JIITEaYy Naime

[ Insert postat padress:

Nover inciude the corniy region in the adsess

Aoy incude the coomtry/ region in the address

Correct Problems
Only mchude the country/region If difecent than .
_ I zems in your address biock are missing or out of order, use
Linstnd States Match Felds 10 (dentify the correct address slements from your
mailng s,

Ewmummmmmmmegm h Fds

[ ][ ot

12. Akan muncul Address block pada label yang dibuat

shddresyBock xNewt llecorde sNext flecords sNext Recorde eNext flecords eNext Records xNext lecords eNext Recocds  «Nest llecorde aNext Records

sNeat Racords kNest Hecorde aNext Records «Nest Records <Next Hecords sNext Records «Next flecords eNeat Racords «Next Hecorde sNext Records

aNext Recordn «Next Recorde afext Records «Nest Records oNext Recorde sNext Records cNewt Records aNext Becocds «Nest Records sNext Records

13. Pilih update labels pada tab mailling agar semua data penerima dari data source
muncul

ﬁ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Foxit PDF

= = ; = 2t _h 2 Rules ~
E =] ‘hl =" | g8 = S8
24 Match Fields
Envelopes Labels | Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge
Merge ~ Recipients * Recipient List | Merge Fields Block  Line Field - Itﬂ Update Labels I
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields
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14. Setelah semua data muncul pilih preview result, kemudian pilih finish & merge dan
print documents untuk mencetak.

+
aAddressBlock uNext oNext aNext aNext aNext aNext aNext aNext aNext
RecardeniAddr RecordesAddr Recordeelddr RecordeefAddr RecordesiAddr RecordesAddr RecordeeAddr RecordereAddr Recordeafddr
essBlocks essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlocks
aNext WNext aNext uNext aNext uNext aNext uNext aNext uNext
Recordeafddr RecordeeAddr Recordeefdddr Recordeeddr Recordesafdddr Recordeaidddr Recordeedddr Recordeefddr Recordeedddr Recordes Addr
essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock»

Justin Xavser  Dina Melding  Asep Mustala

JL Terusan I Kuningan L Galaprak No
Pasir Koja No  No 56 S0

” lakarta Ciamis
Bandung
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1.7 Tugas

1. Buatlah dokumen di bawah ini.

CURRICULUM VITAE
DATA PRIBADI
Mama «Naman
Tempat & Tapggal Lahi «TTL»
Jemis Kelamm wJeriz Kelammy
Agama wAgarma
Alamat wAlamats
Email «Emails
Jelepon uTelepons

2. Buatlah data source dalam format excel lalu isi dengan data di bawah ini lalu simpan

dengan nama file datasource.xlIsx

Nama - |TTL w | Jenis Kelamin @~ w | Agama - I Alamat w | Email w | Telepon
Justin Xavier Bandung, 1 April 1990 Pria Islam Jalan Merdeka Satu No 11 justin.ink@grmail.com 08567761290
Sarah Vendetta  Jakarta, 21 Agustus 1993 Wanita Budha Jalan Teuku Urar no 21 sarahaza93@yahoo.com 082123534789
Maikel Sumaker  Bekasi, 11 November 1990  Pria Katolik Jalan Senang Selalu Mo 82 maikmaik@yahoo.co.id 08999745822
Andi Sucipto Bali, 1 Januari 1996 Pria Hindu Jalan Pangestu 5ae no 21 ladykiller@hetmail.com 03330001153
Leo Sigarantang  Medan, 9 Maret 1991 Pria Protestan Jalan Mibiru Selalu Mo 66 leomacan@gmail.com 08121212010
3. Lakukan Mail Merge data lalu simpan file nya di folder anda.
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BAB 2
HEADING STYLE

2.1 Heading Style

Heading Style digunakan untuk mempermudah saat kita menulis sebuah buku,
makalah/paper, Laporan ataupun artikel sehingga dokumen yang dibuat menjadi lebih rapi.
Dengan menggunakan heading style kita tidak perlu membuat daftar isi secara manual.
Heading 1 biasanya digunakan untuk penulisan nama Bab, Heading 2 untuk penulisan nama
subbab, Heading 3 untuk subbab yang lebih dalam.

2.2 Format Heading Style

Untuk melakukan format heading style, ikuti langkah di bawah ini. Misalnya kita ingin
menulis nama Bab yaitu BAB | PENDAHULUAN

1. Letakan kursor di nama Bab

2. Kilik tab Home lalu pilih grup Style

AaBbCcDC AaBbCcDc | AaBbCi| AaBbCc AaBbCel 4aBbcen AAD A

TMormal T MNo Spaci.., | Heading1 Heading 2 Heading 3 Heading 4 Title = (S:ry?nge
- > es~

Chylac
Styies

3. Agar tampilan heading yang akan dibuat sesuai dengan yang diinginkan, maka kita bisa
mengatur format tampilan untuk modifikasi untuk setiap heading -nya. Misalkan kita ingin
memodifikasi Heading 1, maka langkah yang harus dilakukan yaitu :

a. Kilik Kanan pada Heading yang diinginkan, misal Heading 1 sehingga masuk ke form

Modify Style. Lalu format/ubah properties yang diinginkan.

Mody stye o |
Sroperses
Have: “eadng L
Style ased on T Mo hd|
St e followng peragraph: | T Mo = ™
[ o——

Toestenioren sl 14(s] B 7 U | S |

EEam = == 212 & &

Sample Text Sample Text Sample Texr Sample Text Samgle Teat Sample Text

Sample Tear Sample Text Samgle Tear Sample Text Sasgle Tear Sample Text

Samrgle Text Sample Text Samnple Teat Symple Text Samgle Text Sample Text
Sanple Text Sample Text Sample Text

Port; {Default) Tanms New Roman, 14 pt, Font cokar: Test |, Cerdered, Sosce

Sefore; 240t

After) 0 pt, Kaep with newt, Ko ires together, Lewed 1, Style; Linked, Quick Style, Ptrity
%

4 Add to Quack Style it Agromatosly update
& Orfy n the Jocurvent New Socirsens Dased o P trepiate

Fgmat + - Carcel
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Text Bab | yang berada di awal text Pendahuluan di format secara otomatis dengan format

Numbering agar penomoran selalu bertambah saat menambahkan judul Bab selanjutnya.

Moty e & > R —  ——— Murberng and Bulless 0 ]
Srapertes Nrbeng  fudety
tyes rmatey |
Recentty Used Rumbor Formats »
Sty et =t ¥ runa E al 1 1)
iy fir Adnry peagrats ¥ M 34 | B) 2 2 2
E— c k| 3)

LA BN
11

EWam =-5s= 03 == &
13
d i
d Mumbering Ubrary i
[ Tont Sampie Tont Sampie Toar Sample Tont Sample Tem n y
Text Ssmple Text Sample Tont Sumple Tont Sample Tew in BAS 1
Test Sample Yext Sample Tesz Sample Tent Sample Teus None V] 857
Tete ample Test Sample Tent Semple Tent : B 8433
ooz {
- - | Define fiew Nurber Format..,
Amguage 1408 Fent ) Test |, Cavmernd, ignce I — — I
Feacs -
- ., e Pe, Level L Seder Lnbed, ( g, Frure, [
o Reep g Qs -y - r 1 o ” v
Mevtoit ke Agoratieh gatats
Yot E%ecr Fars SAcvern Temait W Y wegiete
ey
Ligea: | = Gl

b. Tekan OK. Maka tampilan text yang sudah terformat heading 1 vyaitu :

BAB I
PENDAHULUAN|

c. Untuk memodifikasi heading style lainnya dilakukan hal yang sama, misalnya untuk
menambahkan sub bab pertama yaitu Latar Belakang Masalah. Maka digunakan heading
2 dengan modifikasi sebagai berikut

[ossy sty ) ) . R~
Propertes
tyame: Headng 2
Style bhoe res Parograch md characts
Stybe dased on: ¥ Norrsal B ’
Style for folowng pwagragh: | ¥ Nomad =] |
Farmating

'mmfe«wzl.‘gml u _’l

EE Al = == 22 & &=

L Lasar HBelakang Slasalab

Foots {Defautt) Times Mew Roman, 12 pt, Bold, Font color: Text L Indent:
et 127 em
Hangng! 0,63 an. Justfied, Space
Sefore: 20 -
V1 Add to Qusck Style bt T Ayomanicaly uodate
& Orly i ths gocument New documents based on ths erplate

_twnat= | .
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Sehingga tampilan yang dihasilkan yaitu :

BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

d. Modifikasi heading style yang lainnya untuk mendapatkan tampilan dokumen seperti

gambar dibawabh ini. Lalu berikan penomoran halaman.

BAB1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

1.2 Maksod dan Tujuan
1.21 Maksod

1.22 Tujuan

1.3 Batasan Masalah

1.4 Metodologi Penelitian

1.4.1 Metode Penelitian

1.42 Metode Pembangunan Perangkat Lunak

1.5 Sistematika Penulisan

2.3 Format Table of Contents

Table of contents berada di tab References, Format Table of Contents biasanya
digunakan untuk membuat daftar isi dari dokumen yang sudah kita buat sebelumnya.
Terdapat dua cara untuk membuat daftar isi yaitu :
o Automatic Table : untuk membuat daftar isi otomatis berdasarkan heading yang sudah

diatur sebelumnya.
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o Manual Table : untuk membuat daftar isi secara manual sehingga kita bisa langsung
menulis isian daftar isi dan halamannya tanpa harus mengetik titik-titik yang cukup

banyak.

2.3.1 Membuat Daftar Isi Otomatis
Pembuatan Daftar Isi otomatis merujuk dari heading yang telah dibuat sebelumnya.
Untuk membuat daftar isi lakukan langkah dibawah ini.

1. Buka Tab References, lalu pilih Table of Contents

g? [E Add Text ~ U Insert Endnote - j E
== |2 update Table AB Next Footnote ~ =/ y
Table of Insert Insert
Contents Footnote ot Citation~ §
| Built-In i

Automatic Table 1 |

Contents
Heading 1 1
HORGING 2 iiiniivsiiainsiiniiminaiiosissinssasiasiasiinsisnsabossbasassssins A T |
Heading 3 1

Automatic Table 2

Table of Contents

Heading 1 1
HIBDOING 2 <i0aciouiiarionisassonssassassonssonssatsnsisassosssssnsssassasssassossontostiossass sasssos sass smssasssosshs saas vass sessasssussmssoatinssos 1
Meading 3 1

2. Pilih Automatic Table 1/Automatic Table 2. Jika heading di dalam dokumen sudah

terformat dengan baik, maka tampilan yang muncul yaitu :

i 2y~ (2 Update Table...

DAFTARISI

N L O D N L P Z
1.1 Latar Belakang Masalah ... 2%
12 Maksud dam TUJUaI oo e z
121 DT U, Z
122 B L U Z
13 Batasan Masalah ... 2
14  Metodologi Penelitian.... 2
141 Metode PERelItIan ......ocoooi ettt 2
142 Metode Pembangunan Perangkat Tumak ... 2
15 Sistematika PenuliSaIl ........oooi it 2

Keterangan : Ganti text Content / Table of Content dengan Daftar Isi lalu format font dan

spacing nya seperti gambar diatas.
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3. Untuk mengubah atau memodifikasi daftar isi pilih menu Update Table

-
Update Table of Contents LM

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

@ iUpdate page numbers only:

(") Update entire table

)+ |2 Update Table...

Keterangan :
a. Update page numbers only : dipilih jika terdapat perubahan nomor halaman

b. Update entire table : dipilih untuk mengubah seluruh isi daftar isi.

2.3.2 Membuat Daftar Isi Manual

Daftar ini manual dibuat jika pengguna tidak memformat heading dokumen. Pengguna
hanya tinggal menuliskan isi daftar isi dan halaman sesuai dengan kebutuhannya. Langkah
untuk membuat daftar isi manual yaitu :

1. Pilih References lalu Pilih Table of Contents dan pilih Manual Table sehingga

muncul pilihan seperti gambar dibawah ini.

Table of Contents

Type chapter title (lovel 1) ..o e 1
Type chapter title (IBVEl 2) . z
Type chapter title {level 3] 3

Type chapter title (level 1)
Type chapter title (IeVel 2] e e
Type chapter title (IVel 3] . e &

2. Lalu ketik langsung isian dari daftar isi dalamnya dan atur nomor halamannya lalu
format tampilannya agar lebih rapi.

DAFTARISI

b. Tujuan

1.3 Batasan Masalah........oo e e e 2
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BAB 3

REFERENCES

3.1 Memberikan Caption pada Gambar dan Tabel pada Format Penomoran

Caption pada Gambar dan Tabel adalah tulisan yang digunakan untuk menjelaskan

gambar dan tabel yang sedang ditampilkan. Penulisan caption juga bisa diberi format

penomoran sesuai urutan kemunculannya di bab berapa.

format penomoran caption yang akan dibuat yaitu seperti di bawah ini (mengikuti aturan

penulisan buku TA) :
[NOMOR BAB].JURUTAN KEMUNCULAN] [CAPTION]

3.1.1 Memberi Caption pada Gambar

Untuk memberikan caption pada gambar, lakukan langkah dibawah ini :

1.

Caption.

Sisipkan gambar yang akan diberikan caption lalu pilih menu References dan pilih

Insert Caption atau cara yang kedua yaitu klik kanan pada gambar lalu pilih Insert

EW

Developer

Insert
Caption U Cross-reference

Captions

j =) Insert Table of Figures

label baru dengan text Gambar lalu tekan OK.

Karena ingin dibuat caption dengan text Gambar maka pilih New Label dan buat

B

r ~
Caption [ ? i‘E-J
Caption:
|Bagan 1| |
Options
Label: Bagan IZ|
Position: |Below selected item New Label
[ Exclude label from caption Label:
[ Mew Label... J I Delete Label I [ Mumbering.. . J _Gambar|
[ AutoCaption. .. J [ QK l [ Cancel J \

OK

‘ [ Cancel

starts with style.

Untuk format penulisan caption, pilih Numbering dan pilih Format : 1, 2, 3,... .
Lalu karena format penulisan yang diinginkan mengikuti heading yang telah diatur

sebelumnya maka cek Include chapter number dan pilih Heading 1 untuk Chapter
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Caption m

Caption:

0{:::\: = llll l . 'Caption Numbering l‘&@
Label: | Gambar [2] ||| | cormet: EERE—
Position: iBelow selected item E] [¥] Indude chapter number -

[ Exclude label from caption fll| Cregter strts withshie Headngt  [+]

[ NewLabel... | [ Deletetabel | [ Numbering.. | [|| "= | e [+

| Examples: Figure II-1, Table 1-A

e ——t [

4. Tuliskan isi keterangan gambar yang diinginkan.

= —
Copton: B
\'fmmhm 3.1 Proses OLTH ‘
Optons
labei:  Gambar =]
Position; | Below selected item - i
It om cpten |
| Newisbel,.. | [ Deleteiobel | | Mambemng... | |
| autocapton... | [ ok || conce |
e

Sehingga tampilan caption gambar seperti di bawah ini.

BAB3
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

Gambar 3.1 adalah konsep Business Intelligence yang akan dibangun.

INFORMATION ! BUSINESS INTELLIGENCE
'

Add a product ling —— E meny
1 products sold
(ane‘ 3 prodixt ——p ! $10,000 last
e month in TV
Product Database ! ad areas?
E
|
2 » | ~ If inventory levels
m"::n, = s ! E == drop 10%, what
- ! I SO customers might
increase radio budget ——p e | > h shop elsewhere?
! =
|
;

Can customer

profie changes
support a high-
priced product?

INCIeaso CUSIOMEr =i
credit mit

Change customer ——————
salacy bevol

Customer Demographic é
Database H
ONLINE TRANSACTION PROCESSING | ONLINE ANALYTICAL Captian gambar
= - - yang sudah di
Gambar 3.1 Ko B I
I ar nsep Business ntﬁgmc{ format
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3.1.2 Memberi Caption pada Tabel

Langkah — langkah yang dilakukan untuk memberi caption pada tabel sama seperti saat

memberikan caption pada gambar. Hanya saja untuk penempatan, caption pada tabel
diletakkan di atas tabel.

Tabel 3.1 mendeslaipsikan perbandingan Fungsi Data Operasional dan Data Warehouse

Tahbel 3.1 Perbandingan Fungsi Data Operasional dan Data Warehouse

Data Qperasional

Data Warshouss

Dirancang berorientasi hanva pada aplikasi
dan fungsi tertentu

Dirancang berdasar pada subwek-subvek
tertentu (utama)

Folusnya pada desain basisdats dan prosas

Fokusnva pada pemodelan dats dan dasain
data

Berisi rincian atau detail data

Berisi datahistoryvang akan dipakai dalam
prosas analisis

Fzlasi antar tsbel berdasar stursn terkini
{salalu mengikuti ruls{sturan) terbaru)

Banwvak sturan bizniz dapat tersaji antars
tabeal-tabel

3.2 Membuat Daftar Gambar dan Daftar Tabel

Setelah mengatur caption untuk gambar dan tabel, maka langkah selanjutnya membuat

Daftar Gambar dan Daftar Tabel sebagai rujukan untuk mempermudah mencari gambar atau

tabel yang dibutuhkan.
3.2.1 Membuat Daftar Gambar

Untuk membuat daftar gambar, langkah yang harus dilakukan yaitu :

1. KIlik menu References lalu pilih Insert Table of Figures

-
Table of Figures

B .

ER==)

[ Index l Table of Contents \ Table of Figures | Table of Authorities

>

Print Preview Web Preview
Gambar L: TeXtu.ueneeninnsianennns 1. [i= Gambar 1: Text
4
Gambar 2: TeXt..uverereereeesrernens 3 Gambar 2: Text
Gambar 3: TeXtu.coeeuereereenenenenns 5 Gambar 3: Text
|
7 |- Gambar 4: Text
[7] show page numbers [¥] Use hyperlinks instead of page numbers
[¥] Right align page numbers
Tab leader: |....... El
General
Formats: From template

Eﬁ—

(ception tebe: [EETET———— - |
[¥] Indude label and number

Pilih caption
label : Gambar

2. Setelah caption label dipilih, lalu tekan OK sehingga Hasil sebagai berikut :
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Judul Daftar
Gambar diketik

manual

DAFTAR GAMBAR

Gambar 2.1 Metodologi Penelitian ...
Gambar 3.1 Konsep Business Intelligence
Gambar 3.2 Konsep Data Warehouse ..

3.2.2 Membuat Daftar Tabel

Langkah yang digunakan untuk membuat daftar tabel sama persis dengan membuat daftar

gambar.

1. KIlik menu References lalu pilih Insert

Table of Figures

I | Tabe of Contmets | Tabke of Exguren
Print Prewgew

Tabel 1z TOXocouvecovererrsnamrirmrecmeer 3 |
Tabel 2: Text....cmmimimimssimararmnns 3
Tabel 3: Text....,

Tabel&: TexXtu. it
TabelS5: Text

“'__didhmm

Yieb Prevoew

[Tabel 1; Text 1=
| Tabel 2; Text !
Tabel 3: Text

| Label 4 Text

[Tabel 5: Text

| Show page rumbery
¥ Rght #ign page rumbers

¥ Use biypariehs inntead of page rumbees

Tableader: ..., ]
General
Formags: From template 3
Coplon et E——— - |

Pilih caption

[¥ Indude label and pumber

label : Tabel

2. Hasilnya seperti gambar dibawabh ini.

Tabel 2.1 Jadwal Kegiatan ... 2
Tabel 3.1 Perbandingan Fungsi Data Operasional dan Data Warehouse......._.... 3
Tabel 3.2 Tabel Data Relational ...
Tabel 4.1 Tabel Kebutuhan Perangkat Keras.................o.ooo.
Tabel 4.2 Tabel Kebutmhan Perangkat Tumak ...
Tabel 4.3 Tabel Kebutihan Pengguna ..o
Tabel 5.1 Tabel Rencana Pengujian......._................._...._...........
Tabel 5.2 Tabel Hasil Pengujian.............o....oooooooii

Gho S M W e e
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3.3 Membuat Daftar Pustaka

Daftar Pustaka dibuat untuk memberikan acuan atau rujukan atas referensi atau pustaka
yang digunakan untuk dokumen.

3.3.1 Menambahkan Referensi

Sebelum membuat daftar pustaka perlu membuat daftar referensi yang nantinya akan

digunakan sebagai rujukan daftar pustaka yang dibuat secara otomatis. Langkah untuk
menambahkan list referensi yaitu :

1. Pilih Menu References lalu pilih Manage Sources

References Mailings Review Viey

Source Manager - - = t Endnote I

-

3) Manage Sources
(@ Style: APAFiftt ~

Q‘jj Bibliography ~
Sources svalable n:

Maates Lt gonse... | bt & Add New Source..,

Standar Dan Prosedur Alreditas Sarjans, Bukw 2 {2010)

Hender. Winarka, Ed; Revancanaon Samesork business intaliarro
Herderi, Winarko, &4 Perancangan Framework Business Intefigence
Acifin, Zanal; Rarcang Bangun Sstem Busnaess [nteligence Urvversta
Btton, Carol, M, Doake; Obsect-Onerted System Develapment (200 = ( o
Golfarak, Matteo, Rizz, Stefano; Dats Warehous= Desgn | Modem Pt | Edb., |
Informatka, Telenk; Borang Alreditas IF (2013) -
Snstitute, CobdT Steering Committee and The IT Governance; CobiT I }
Moeder, Robert R.; Sarbanes - Ondey Internal Contros Effectve Audi

P, Yanario Mihadi; Model Audt Satem [ndormas (Stud Kasus < Ssten

npy, Perencangan bamework Gusness Inteligence pads perguruan;

Footnote ~
Seardi Sort by Aul

Insert
|Citation

o [ o> | [ Add New placeholder..,
J

v oted source

7 placeholder source
Srevew ([Cheago Fifteenth Edton):
Citation: (Henderidan Winarko 2013)

Bibliography Entry:

Henderi, dan Edi Winarko. “Perancangan framework business inteligence untuk perguruan tinggl,” 2013

=

2. Untuk menambahkan source baru pilih tombol New

f N _— 3 Word 2010
Create Source . .
= . memungkinkan kita
Type of Sourfe | Journal Artide menambahkan
Bibliography Fields for APA Fifth E{Book x| informasi (source)
. Book Scﬁon 3t dari berbagai macam
Tl Journal Artide = ;
Article in a Periodical sumber, seperti
Conference Proceedings | Buku, Journal
Tie [Report % Article, dsb
Journal Name
Year
Pages
I
\| 7] Show All Bibliography Fields
Tag name
Placeholder1 [ X ] [ Cancel ]
\— — S e~ oonh»hnn.
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Ketikan seluruh informasi source yang diinginkan lalu tekan OK. Maka seluruh

source yang sudah diketik akan masuk ke Master L.ist.

Pilih sumber — sumber yang diinginkan lalu tekan copy ke bagian Current List

Britton, Cardl, M, Doake; Chject-Onerviad System Development (00
Golfarell, Matteo, Riza, Stefano; Data Warehouse Design © Modemn P
hythty

Informatica, Tekndk; Borang Akraditas [F (2013)

Institiute, CobT Steerng Committes and The IT Governance; CobiT

P, Yananto Mhad; Mode! Aud Sistem Informast {Stud Kass : Sstem

Perancangan framework Business Inteficence
o

Fwrtia, Rangsh E_2w

Previes (APA FBifth Edtion):
Caation: {Turban, Sharda, & Delen, 2010)

|
| Bibliography Entry:
|
|

. - r
Sowrce Manager v - - X
Search: Sort by Author ’J ’
Scurces avalable n & |
Master List LLB0Ner Cyrrent List

Acifiny, Zaral; Rancang Bangun Setem Busness intelgence Unnersts o

|
[
|
| | Moeler, Robert R.; Sarbanes - Oxley Internal Controls Effective Audel *
|
|
|

i, £ am, S ry, DAd iy Decisson Suopont
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3.3.2 Membuat Daftar Pustaka Otomatis

Setelah menentukan source yang akan dijadikan referensi, langkah selanjutnya adalah

membuat daftar pustaka sebagai daftar referensi yang sudah dipilih. Tahapan yang harus

dilakukan untuk membuat daftar pustaka otomatis yaitu :

1. Memilih Style Referensi
2. Menentukan Style Bibliography

3.3.2.1 Memilih Style Referensi

Terdapat standar atau teknik untuk menuliskan daftar pustaka yang digunakan untuk

menuliskan karya ilmiah, skripsi maupun tesis dan yang lainnya. Terdapat beberapa standar

penulisan daftar pustaka yang disediakan oleh Microsoft Word. Standar tersebut disediakan

di menu References grup Style.
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Sesuai dengan ketentuan penelitian ilmiah, standar atau style reference yang biasa

digunakan adalah standar IEEE. Standar IEEE memiliki format penulisan :

[1] Penulis, Judul Buku. Edisi. Kota Terbit : Nama Penerbit, Tahun Terbit

Tetapi standar format ini tidak secara default terdaftar di list style sehingga harus
ditambahkan style IEEE yaitu dengan cara :
1. Siapkan file style IEEE_Reference.xsl
2. Copykan file tersebut di folder yang sama dengan aplikasi word.
C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Office14\Bibliography\Style
3. Close semua file word yang terbuka lalu Masuk kembali ke word (proses Refresh)

maka style IEEE References sudah tersimpan di style word dan siap untuk dipilih.

3.3.2.2 Membuat Daftar Pustaka (Menyisipkan Bibliography)

Untuk membuat daftar pustaka, lanjutkan langkah yang sudah dilakukan sebelumnya
yaitu menambahkan referensi. Setelah semua referensi terpilih, maka langkah yang harus
dilakukan yaitu :

1. Pilih menu References, lalu pilih Style : IEEE Reference

2. Pilih jenis bibliography yang diinginkan.

13 Manage Sources ﬂ | Insert Table of Figures :j+ 2

N Style: IEEE-Re -

TS Insert Mark
J]J Bibliography ~ Caption [f] Cross-reference Entry

Built-In
Bibliography

Bibliography
[1] James David Kramer, How to Write Bibliographies. Chicago: Adventure Works Press, 2006,

[2] Jacky Chen, Citations and References. New York: Contoso Press, 2003,

[3] Jonathan Haas, Creating o Formal Publicotion. Boston: Proseware, Inc., 2005,
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Sehingga hasilnya sebagai berikut.

Praktikum Otomasi Perkantoran | Teknik Informatika UNIKOM | 2016 32



DAFTAR PUSTAKA

[1] Efraim Turban, Ramesh E Sharda, and Dursun Delen, Decision Support and Businmess
Inteliigence Systems (9th Edition) - Oklahoma State Universuty, 2010, vol. 9

[2]Henderi and Edi Winarko. "Perancangan framework business intelligence untuk
perguruan tingg * 2013

[3] Zainal Arifin, Rancang Bangun Sistem Business Dwelligence Universitas zebaga
Pendukung Pengambilan Kepwusan Akademit (Sudi Kasus Universitas Mulawarman
Semaran, 2012

[4] Carol Britton and Doake Jill - McGraw.Hill, 2001_pp. 27.34, 268

[5] Matteo Golfarelli and Stefano Rizzi, Data Warehouse Design - Modemn Principles and
Methodologies

[6] CobiT Steering Comumittee and The IT Governance Institte Cobi7 Jrd Editior
Implementation Tool Set United States of America: Information Systems Audit and
Control Foundation IT Governance Institute, 2000

[7]Robert R Moeller, Sarbanes - Oxley Internal Controls Effecnve Auditing with 4SS
ColuT, and ITIL United State of America: John Wiley & Sons, Inc, 2008

3.4 Membuat Sitasi (Citation)

Sitasi atau citation adalah cara yang digunakan untuk merujuk atau mereference sebuah
kutipan yang disisipkan kedalam dokumen sesuai dengan daftar refernsi yang sudah dibuat
sebelumnya. Sitasi ini menjadi salah satu hal yang penting dalam penulisan karya ilmiah,
skripsi maupun tesis agar setiap kutipan, teori ataupun penelitian yang berkaitan bisa
dipertanggungjawabkan (tidak plagiat).

Untuk membuat sitasi pada dokumen, langkah yang harus dilakukan yaitu :

1. Ketikan text yang akan di sitasi. Pastikan kutipan tersebut ada di dalam referensi

yang sudah dibuat sebelumnya. Jika belum ada masukkan referensi tersebut sesuai
dengan langkah sebelumnya yaitu manage source.

2. Klik menu Insert Citation dan pilih sitasi yang diinginkan.
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Misalkan diambil salah satu kutipan, sehingga hasilnya :
Text [1] = [No Urut di DAFTAR PUSTAKA]
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