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PETUNJUK SINGKAT PENULISAN
KARYA AKADEMIK MAHASISWA:
Laporan Magang/Praktik Kerja, Proposal, Laporan Skripsi

1. Penulisan Karya Akademik Mahasiswa (KAM) dengan menggunakan program pengolah kata (word processor) MS Word. Format penulisan mengikuti Pedoman Penulisan Karya Ilmiah yang belaku di Fakultas Pertanian – Univ. Lambung Mangkurat.
2. KAM secara utuh dan keseluruhan —mulai dari bagian awal, yaitu: cover depan, halaman judul, halaman pengesahan, ucapan terimakasih, daftar isi, dlsb.; bagian utama yang berisi batang tubuh KAM, hingga bagian akhir berupa halaman-halaman lampiran, dibuat dalam 1 (satu) buah file.
3. File diberi nama dengan ketentuan pengkodean sbb.:
■	untuk Laporan Magang/Praktik Kerja
	…..\xxxMg-nama pendek mahasiswa-NIM, tanggal masuk
	keterangan: xxx	nomor urut folder dalam tiga digit: 001, 002, …..
	contoh: 	…..\005Mg-Ari-E1D107003, 05Jan11
	keterangan:	005	nomor urut folder (berarti folder dimaksud berada pada urutan kelima ketika didokumentasikan)
		Mg	kode untuk Laporan Magang/Praktik Kerja
		Ari	nama pendek (atau panggilan) mahasiswa
		E1D107003	NIM mahasiswa
		05Jan11	laporan diserahkan kepada Petugas Pelaksana/ Operator Lab Komputer Jurusan pada tanggal 5 Januari 2011
■	untuk KAM lainnya pendokumentasian serupa dengan di atas  ─pembedaannya hanya terdapat pada kode KAM, yaitu: 	
Mg	untuk Laporan Magang/Praktik Kerja
PropSkrp	untuk Proposal Skripsi
Skrps	untuk Laporan Skripsi

MARGIN
4. Aturan margin	Page Layout\Margins\<kotak dialog>
	T	3 cm	B	3 cm
	L	4 cm	R	3 cm
	Header	3 cm

5. Untuk halaman yang melintang aturan margin:
Page Layout\Margins\<kotak dialog>
	T	4 cm	B	3 cm
	L	3 cm	R	3 cm
	Header	3 cm
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POS Petunjuk Singkat Penulisan KAM		4
PENOMORAN HALAMAN
6. Pemindahan dari halaman yang termasuk bab sebelumnya ke halaman pertama bab berikutnya dilakukan menggunakan fasilitas section break dengan perintah: Page Layout\Breaks\Next Page. Kegunaan tindakan ini adalah untuk memani-pulasi penomoran halaman: halaman-halaman bagian awal yang memuat judul dan halaman-halaman pertama setiap bab nomor halaman tidak dicantumkan.
7. Nomor halaman diletakkan pada header pada posisi atas kanan.
8. Penomoran halaman untuk bagian awal naskah KAM urut mulai dari halaman judul hingga ke halaman terakhirnya dengan menggunakan angka Romawi (huruf kecil). Halaman-halaman yang memuat judul nomor halaman tidak dicantumkan.
9. Penomoran halaman untuk bagian utama (= batang tubuh KAM) dan bagian akhir naskah KAM urut dengan menggunakan angka Arab. Halaman-halaman yang memuat judul nomor halaman tidak dicantumkan.
10. Agar nomor halaman tidak muncul dapat dilakukan beberapa cara:
· tutupi nomor halaman dimaksud dengan text box (Insert\Text Box\Draw Text Box) atau bangun-bangun yang dibuat dengan Insert\Shapes\......) —text box dan bangun tersebut beri warna putih dan hilangkan outline luarnya dengan cara: mengkliknya sehingga muncul menu Format, lalu buat perintah: Format\Shape Outline\<conteng No Outline>
· buka area header sehingga muncul menu Design dan beri conteng pada butir Different First Page
· buka area header sehingga muncul menu Design
matikan Link to Previous dengan cara mengkliknya
hapus nomor halaman dimaksud
pada halaman berikutnya buat lagi penomoran halaman dengan cara:
matikan Link to Previous dengan cara mengkliknya
Insert\Page Number\ ..... pilih Top of Page atau Current Position
11. Format penomoran halaman dapat diatur melalui perintah:
Insert\Page Number\Format Page Numbers

ORIENTATION
12. Beberapa halaman tertentu dalam laporan KAM perlu dibuat melintang (lanscape). Untuk membuatnya dengan perintah: 
· Page Layout\Breaks\Next Page
· Page Layout\Orientation\Lanscape
13. Halaman melintang ini tidak perlu diberi nomor halaman

SPASI
14. Dianjurkan: 
· pengetikan awal naskah KAM dengan satu spasi
· sesuaikan jarak spasi judul bab dan judul-judul berikutnya sesuai dengan Pedoman Penulisan Karya Ilmiah yang belaku di Fakultas Pertanian – Univ. Lambung Mangkurat
· sesuaikan jarak spasi baris teks (= 2 spasi, double)

HEADING
15. Setiap judul bab dan judul-judl berikutnya, termasuk judul tabel dan gambar agar diberi status heading dengan menggunakan Styles dalam menu Home dengan ketentuan sebagai berikut:
· judul bab	Heading 1
· judul anak bab	Heading 2
· judul anak-anak bab	Heading 3
· judul anak-anak-anak bab	Heading 4
· judul tabel	Heading 5
· judul gambar	Heading 6
· judul lampiran	Heading 7
16. Sesuaikan dan modifikasi format masing-masing judul di atas sesuai ketentuan dengan membuka Styles
17. Kegunaan status heading  ini adalah agar dimudahkan untuk menyusun Daftar Isi, Daftar Tabel, Daftar Gambar, dan Daftar Lampiran secara otomatis dengan fasilitas TOC.

TOC
18. TOC (= Table of Content) adalah fasilitas di dalam MS Word untuk menyusun Daftar Isi, Daftar Tabel, Daftar Gambar, dan Daftar Lampiran secara otomatis.
Caranya:
· sediakan halaman kosong untuk menampung hasil olah TOC. Bagian atasnya beri judul Daftar Isi dan kelengkapanlainnya sesuai Pedoman Penulisan Karya Ilmiah yang belaku di Fakultas Pertanian – Univ. Lambung Mangkurat
· buat perintah  References\TOC\Insert Table of Content\<kotak dialog>
· pada kotak dialog buat isian: 	Format	: Formal
	Show levels	: 3
	OK
19. Atur kembali format hasil olah TOC sesuai dengan Pedoman Penulisan Karya Ilmiah yang belaku di Fakultas Pertanian – Univ. Lambung Mangkurat. Untuk memodifikasi atau membuat penyesuaian secara umum atas tampilan hasil olah TOC dapat dengan menu: Modify 
20. Setiap melakukan modifikasi atas isi laporan perbaharui hasil oleh TOC dengan membuat perintah:	Insert\UpdateTable\<kotakdialog>
	pilih: Upgrade page number only atau Upgrade entire table



Sisipan
Tip Singkat Menggabungkan File-file KAM menjadi Satu File


1. Buka file yang memuat halaman sampul. Ganti nama file sesuai dengan ketentuan penamaan untuk file elektronik KAM.

2. Masukkan file-file lain yang memuat komponen lain KAM berurutan sesuai tata letak urutan outline naskah KAM sehingga seluruhnya terkumpul dalam satu file
Caranya: menggunakan perintah Insert\Object\Text from file\........
catatan: Daftar Isi, Tabel, Gambar, dan Lampiran tidak perlu dimasukkan karena akan dibuat secara otomatis

3. Lakukan pemisahan antar halaman pada Bagian Awal dan antar bab pada Bagian Utama naskah KAM dengan menggunakan perintah: PageLayout\Breaks\Next Page

4. Sesuaikan margin halaman dan spasi
Caranya:	
-	tandai semua bagian di dalam file:   Home\Select\Select All
	semua isi file akan di-highlight
· atur margin:  PageLayout\Margin\........
· atur spasi baris:	Home\Paragraph\<kotak dialog>
		tetapkan isian Spacing pada Before dan After: 0 pt
		tidak ada tanda conteng pada isian Don’t add space between......
		tetapkan isian Line Spacing: Single

5. Tetapkan status heading pada setiap judul bab dan anak bab, judul tabel, judul gambar, dan judul lampiran.

6. Sesuaikan spasi baris judul dengan item berikutnya
Sesuaikan spasi baris teks (Line Spacing: Double)

7. Buat nomor halaman  Insert\Page Number\Top of Page
Manfaatkan fasilitas:     Header   Design\Navigation\Link to Previous
untuk menghidup/mematikan nomor halaman

8. Buat daftar isi dengan perintah: References\TOC\Insert Table of Content\<kotak dialog>. Pilah isian hasil olah untuk ditempatkan dalam Daftar Isi, Daftar Tabel, Daftar Gambar, dan Daftar Lampiran. Sesuaikan format sebagaimana ketentuan 
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