OTOMATISASI DAFTAR ISI, DAFTAR TABEL DAN DAFTAR GAMBAR PADA
MICROSOFT WORD!
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l. Pendahuluan

Kecenderungan pengguna Microsoft Word masih memanfaatkan MS. Word secara biasa
hanya untuk mengetik, menulis dengan tanpa memperhatikan fitur yang sebenarnya bisa
digunakan untuk membantu dalam proses penulisan suatu dokumen dengan lebih rapi. Kesulitan
yang seringkali dihadapi oleh pengguna Ms. Word adalah ketidakrapian hasil dokumen karena
pengaturan jarak judul, sub judul. Ada beberapa program untuk penulisan artikel atau buku yang
lebih baik hasil dokumennya karena kerapian dan susunan pelengkap dokumen mudah untuk
dilampirkan seperti daftar isi, daftar tabel dan sebagainya seperti LaTeX yang dapat dibantu
dengan user interface LyX, atau Win Edt. Sayangnya untuk menggunakannya tidaklah semudah
para pengguna mengenal Ms. Word. Sehingga melalui artikel ini diharapkan dapat membantu
para pengguna Ms. Word untuk lebih memanfaatkan fitur-fitur yang ada didalamnya secara
optimal, seperti memanfaatkan fitur pembuatan daftar isi otomatis, pembuatan daftar tabel/daftar
gambar otomatis.

Banyak pengguna Ms. Word yang masih menggunakan cara manual untuk membuat
beberapa tabel, padahal jika diitinjau dari pemakaian waktu, tentunya hal ini membutuhkan lebih
banyak alokasi waktu terutama memerlukan ketelitian yang sangat tinggi. Sebagai contoh dalam
pembuatan daftar isi, sekali saja menyisipkan sebuah tulisan atau gambar di tengah-tengah
tulisan/karya maka berapa banyak halaman yang harus dicermati kembali untuk menyesuaikan
halamannya lagi pada daftar isi. Lain halnya jika digunakan daftar isi otomatis perubahan apapun
yang terjadi ditengahnya, maka halaman daftar isi akan menyesuaikan halamannya secara akurat
tanpa khawatir ada yang terlewat.

Dengan memperhatikan hal tersebut, kiranya perlu ada program atau kegiatan pelatihan

untuk dapat mengoptimalkan penggunaan MS Word dalam penyusunan karya ilmiah. Dengan
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adanya pelatihan ini, maka diharapkan dapat membantu para guru untuk menyusun artikel
dengan lebih mudah, rapi, akurat dan cepat.

1. Pembuatan Daftar Isi, Tabel dan Gambar secara Otomatis

Menu yang paling sering dilewatkan oleh para pengguna Ms. Word adalah menu
References. Pada menu ini terdapat beberapa fasilitas yaitu penyisipan daftar isi (table of
contents) dan beberapa daftar lain seperti daftar gambar, daftar tabel, bahkan persamaan
(equation). Untuk mengeluarkan hasil daftar isi berkaitan dengan pengaturan Styles pada menu
Home. Sedangkan untuk mengeluarkan daftar tabel, daftar gambar secara otomatis berkaitan
dengan judul tabel atau judul gambar yang dituliskan dengan menggunakan pilihan fasilitas

insert caption pada menu References.
A. Daftar Isi

Untuk pembuatan daftar isi, dalam MS Word, pengguna hanya perlu mengatur Style untuk
font-nya, sebagai Title, Heading 1, Heading 2, Heading 3, dst, pada judul, sub judul, dst, selanjutnya
untuk pembuatan daftar isi otomatis pengguna hanya perlu memilih menu Table of Content pada Tab
Reference, maka daftar isi akan dibuat secara otomatis dengan menyesuaikan nomor halamannya. Jika
ada perubahan pada isi artikel, judul dan yang lainnya pada karya ilmiah yang dibuat, maka pengguna
hanya perlu menekan link Update Table, maka semua pergeseran halaman, penggantian judul akan
disesuaikan secara otomatis pada Daftar isi. Contoh hasil pembuatan daftar isi otomatis dapat dilihat pada

Gambar berikut.

i 5]~ (2 Update Table.. DAFTAR ISI

Halaman Judul i
Halaman Pengesahan e ii
DAFTAR IS iffile:
ABS TR AR i f;iﬁ
BABIPENDAHULUAN et em e s e emeemeneaeenes 1

Gambar 1. Contoh Daftar Isi Otomatis
Langkah-langkah pembuatan daftar isi

1. Mengatur style yang sesuai untuk judul, sub judul, dan seterusnya dari menu Home

pilihan Styles. Untuk membuat hasil daftar isi seperti gambar 1 maka pada tulisan
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halaman judul, halaman pengesahan, daftar Isi, Abstrak, Bab | Pendahuluan diatur

sebagai Heading 1, dapat diperhatikan contoh berikut ini

di-bold kemudian pilih Heading 1
pada Pilihan styles

\ 4

ABSTRAK

2. untuk bagian misalkan BAB | dengan sub bagian A. Latar Belakang, B. Rumusan
Masalah dan lain lain dapat diperhatikan langkah langkah berikut ini :

BAB I. Pendahuluan| —————— 3| di-bold kemudian pilih Heading 1
pada pilihan styles

A. Latar belakang

Tulisan di-bold kemudian pilih
Heading 2 pada pilihan styles

3. Demikian seterusnya sampai dengan bagian terakhir, selanjutnya pilih menu References
> Klik Table of Contents
4. Hasilnya dapat disesuakan kembali jika ada perubahan dengan cara meng-update table of
contents
B. Daftar Gambar dan Daftar Tabel
Pada saat menyisipkan gambar, tabel dan persamaan atau rumus seringkali diketikkan nama
gambar dan nomornya secara langsung. Proses tersebut membuat pengguna akan melakukan
editing berkali-kali jika ada sisipan gambar, tabel dan persamaan atau rumus karena penomoran
akan berubah, namun jika digunakan fasilitas dalam menu reference akan memudahkan
pengguna karena secara otomatis akan diganti nomor sesuai dengan urutannya. Sedangkan untuk
penomoran dapat diedit dari pilihan numbering.
Untuk pembuatan daftar gambar/tabel/diagram MS Word menyediakan menu dengan

fasilitas insert Caption, seperti pada Gambar 3 berikut ini.
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Untuk pembuatan daftar gambar/tabel/diagram MS Word menyediakan menu dengan fasilitas
insert Caption, seperti pada Gambar 3 berikut ini.

Caption M
Caption:
Gambar 1 |
Options
Label: Gambar -
Equation &

Position: Figqure

[ Exclude lTEb|E

Mew Labg il

’A_utoCaptinn... l [ (04 l [ Cancel l

Gambar 2 Fasilitas Insert Caption

Contoh 1. Berikut ini adalah contoh gambar yang akan disisipkan dalam makalah atau laporan

Caranya klik pada gambar tersebut yang akan disisipkan kemudian pilih menu References >

Insert Caption
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e L
—/  Home Insert  Pagelayout | References | Mailings  Review  View Format
[2p Add Text ~ [y Insert Endnote 3 Manage Sources N [} Insert Table of Figures | [ & |2 Insert Index
I =5 |t | =
< | Update Table A& Next Footnote ~ - 3 Style: APA v —' | 2! Update Table L | Update Index
Table of Insert . Insert o Insert Mark
Contents ~ Footnote = Show Notes Citation ~ & Bibliography - Caption | !A] Cross-reference Entry

Table of Contents Footnotes = Citations & Bibliography || Captions Index Tal

T e T e et Copton ==

Add a caption to a picture or other
image.

A caption is a line of text that
appears below an object to
describe it.

..................................... R— For example: “Figure 7: Common
Weather Patterns.”

Saving AutoRecovery file Modul menyisipkan gambar dan tabel dalam MS WORD-rere: @ |[E&

e |

Maka akan muncul kotak dialog seperti berikut

c= ST

Caption:

|Iigure1 |

Options

Label: Figure IEI
=]

Position: | Below selected item

[7] Exdude label from caption

Mew Label... Delete Labe

[ﬁutoCaption... ] [ 0K ] [ Cancel ]

Secara otomatis Word akan memberikan nama gambar sebagai figure 1 untuk gambar
yang akan diberi nama /label adalah gambar yang pertama. Jika label yang akan digunakan
adalah ‘gambar’ maka pengguna dapat mengubahnya dengan cara Klik,

option >label > tuliskan gambar
untuk position klik tanda panah pilih below selected item, yang artinya label akan dituliskan
pada bagian bawah gambar
untuk isian pada
caption > tuliskan label/nama yang diinginkan pengguna

seperti contoh berikut
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Caption -2l Zem) || Caption (2 [

Caption:

Caption:

Gambar 1 | |Gambar1.|Peserta Memperhatikan Penjelasan I|1
Options Options
Label: Gambar |Z| | Label Gambar |Z|
Position: | Below selected item E Position: |Below selected item |E|
| [ Exdude | S‘ [ Exdude label from caption
@ l Mew Label... ] [ Delete Label ] l Mumbering... ]

k AutoCapti ] T — : l&umCapﬁon.‘. ] [ oK ] [ Cancel ]

Maka secara otomatis ketika di klik ok akan muncul label pada gambar yang sedang diklik dan

hasilnya sebagai berikut

Gambar 1. Peserta Memperhatikan Penjelasan Instruktur

Contoh 2. Membuat daftar Tabel
Berikut ini contoh tabel yang disisipkan pada sebuah laporan

Saham Bidang
AALLI : Astra Argo Lestari Thk. Perkebunan
ITMG : Indo Tambangraya Megah Thk. Pertambangan
BBCA: Bank Central Asia Tbk. Perbankan
CPIN : Charoen Pokphand Indonesia Thk. Industri Dasar dan Kimia

Langkah menuliskan judul/nama tabel samaseperti saat menuliskan judul/nama gambar yaitu
o KiIik tabel yang akan diberi nama tabel
e Pilih menu references > insert caption
e Position pilih above selected item

e Numbering > sesuaikan bentuk nomor yang diinginkan
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Misalkan Tabel 1.1 > maka dokumen pengguna sudah disusun dengan heading 1 dan
heading 2 sehingga secara otomatis nomor tabel akan menyesuaikan. Untuk pemisah dapat

dipilih pada separator seperti pada gambar berikut
References Mailings Review View Design Layout

rt Endnote $ g Manage Sources m‘j [ Insert Table of Figures j =] Insert Index

i
=¥ Update Index

t Footnote = \ Style: |APA - =f Update Table
Insert Insert Mark
w Motes Citation = ﬂj Bibliography ~ Caption 1 Cross-reference Entry
(P Citations & Bibliography Captions Index T
PRI A SRR B B SR R N BRSO S-S BRI I - NS (RN S S I B - R B A B - I (R O

Caption Mumbering | ? ﬁ]

oh 2. Tabel
Format: |1, 2, 3, ...

qut ini contoh taby E
4+
[x]

Indude chapter number
AA] Chapter starts with style |Heading 2

ITMG - \Use separator:
BE|

CPIN : { | Examples: Figure II-1, Table

(period)

[]
selected item IZ|

— (em-dash

Jeah menuliskan § m caption
Klik tzbel yang zkan diberi nzma e [abel...
Pilih menu refersnces = insert caption
Position pilih above selected item ‘ [ PutoCaptogas ] [ 25 ] [ Exesl ]

Fhrmmharimm = castinilam hamhil namar rone dvmim Lo

Lakukan hal yang sama pada tabel selanjutnya. Setelah selesai semua dokumen
diketikkan, maka langkah selanjutnya adalah menyisipkan daftar gambar dan tabel setelah daftar
isi. Langkah-langkahnya

1. References > Insert table of figures > lihat bagian bawah ada caption label > isikan sesuai
dengan yang diinginkan. Jika akan membuat daftar gambar maka pilih gambar, jika daftar

tabel pilih tabel

Table of Figures D ||
1
|| [ 1ndex [ Table of Contents | Table of Figures | Table of Authrities |
Print Preyiew Web Preview
Gambar 1: Text._. Gambar 1- Text
Gambar 2: Text || |Gambar 2: Text -
Gambar 3: Text Gambar 3: Text

Gambar 4: Text ..
Gambar 5: Text

Gambar 4- Text
Gambar 3: Text

Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tableader: |.......
General
Formats: Fom template |7
Caption label: |Z|
Include Iabel and number

Catatan : jenis font yang dihasilkan dapat pengguna edit sesuai yang diinginkan.
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Apabila pada proses penyusunan dokumen masih ada perubahan seperti penambahan
teks, penambahan gambar atau penyisipan tabel maka pengguna perlu meng-update daftar tabel
dan daftar gambar yang sudah dibuat sebelumnya. Hal ini diperlukan karena ada kemungkinan
nomor halaman, nomor tabel dan gambar yang berubah.

Update pada daftar tabel sama seperti halnya pada daftar gambar saat melakukan update,
hanya perlu melakukan klik kanan dan klik update field, maka jika ada gambar atau tabel baru

yang ditambahkan pada artikel akan ditambahkan pula pada daftar gambar atau tabel.

[ Paste

= Update Field

Edit Field...

Toggle Field Codes
Font...
Paragraph...

Bullets b

—
T

Humbering »

Gambar 3. Update Field Daftar Gambar

Contoh hasil pembuatan daftar gambar ditunjukkan pada Gambar 4 berikut.

DAFTAR GAMBAR

Gambar 1. Alur Penelitian ..o 3
Gambar 2. Road Map Penelitian ..., 29

Gambar 4. Contoh Daftar Gambar Otomatis

untuk melakukan update, hanya perlu melakukan klik kanan dan klik update field, maka jika ada
Tabel baru yang ditambahkan pada artikel akan ditambahkan pula pada daftar tabel. Masih
banyak fasilitas dalam Ms. Word lainnya yang dapat dimanfaatkan untuk optimalisasi pembuatan
karya ilmiah, yang dapat dieksplorasi lebih jauh.

Kesimpulan

Fasilitas dalam menu reference jarang sekali dimanfaatkan oleh para pengguna pemula.
Beberapa fasilitas dalam menu reference diantaranya adalah untuk pembuatan daftar isi, daftar
tabel, daftar gambar, daftar diagram dan masih banyak lagi yang lainnya, yang semuanya dibuat

secara otomatis.
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