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ABSTRACT

Creating a table of contents, table of tables, list of figures, and bibliography manually will be a hassle
for writers, especially when editing of content occurs which has an impact on shifting page numbers,
or changes in page format or reference style. This community service is carried out using the service
learning method, to add insight to lecturers and final semester students at the Al Ma'soem Islamic
Banking College. By providing insight into the technique of creating documents in Microsoft Word
so that it can present a table of contents, table list, list of images automatically, Mendeley installation,
how to add references to Mendeley, how to cite with Mendeley, automatically present a bibliography,
and change the style as needed. With this training, it is hoped that it can add insight to lecturers and
students in writing articles or research results correctly and easily in accordance with applicable
rules/rules.

Keyword: Table of Contents, Mendeley, Bibliography.

ABSTRAK

Pembuatan daftar isi, daftar tabel, daftar gambar, dan daftar pustaka secara manual akan
merepotkan penulis, terutama ketika terjadi editing conten yang berdampak pada
bergesernya nomor halaman, atau terjadi perubahan format halamat atau style reference.
Pengabdian kepada masyarakat ini dilakukan dengan metode service learning, untuk
menambah wawasan kepada dosen dan mahasiswa semester akhir di Sekolah Tinggi
Perbankan Syariah Al Ma’soem. Dengan diberikan wawasan tentang teknik pembuatan
dokumen dalam mirosoft word sehingga bisa menyajikan daftar isi, daftar tabel, daftar
gambar secara otomatis, instalasi mendeley, cara menambahkan reference ke dalam
mendeley, cara sitasi dengan mendeley, menyajikan daftar pustaka secara otomatis, dan
merubah style sesuai kebutuhan. Dengan adanya pelatihan ini diharapkan dapat menambah
wawasan dosen dan mahasiswa dalam menulis artikel atau hasil penelitiannya dengan
benar dan mudah sesuai dengan kaidah/aturan yang berlaku.

Kata Kunci : Daftar Isi, Mendeley, Daftar Pustaka.

PENDAHULUAN

Menulis artikel/hasil penelitian merupakan kegiatan yang pokok (wajib
dilakukan) bagi dosen dan mahasiswa semester akhir yang sedang mengambil
skripsi di Sekolah Tinggi Perbankan Syariah Al Ma’soem. Permasalahannya masih
banyak dosen dan masisiswa semester akhir di Sekolah Tinggi Perbankan Syariah
Al Ma’soem yang belum tahu cara membuat dokumen dalam Microsoft Word yang
dapat secara otomatis bisa menyajikan daftar isi, daftar tabel, daftar gambar, daftar
lampiran secara otomatis. Dengan disajikannya daftar isi, daftar tabel, daftar
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gambar, daftar pustaka secara otomatis penulis tidak akan direpotkan ketika terjadi
editing naskah yang berdampak pada bertambah atau berkurannya halaman [1].

Kesulitan lain yang dihadapi dosen dan mahasiswa ketika sedang menulis
artikel/hasil penelitiannya adalah mencari referensi dan cara mensitasi sesuai style
refernce. Sebagian besar dari mereka belum mengatahui mendeley dan cara
menggunakan mendeley, Padahal dengan bantuan mendeley penulis akan
dimudahkan dalam mencari refernsi, dan teknik sitasi sesuai style reference yang
ditentukan [2].

Pembuatan daftar isi, daftar tabel, daftar gambar, daftar lampiran, dan daftar
pustaka bisa dilakukan secara otomatis dengan memanfaatkan falitas refereces
dalam microsoft word [3]. Masalahnya tidak semua penulis mengetahui fasilitas-
fasiltas yang ada dalam Microsoft word tersebut untuk membantu memudahkan
dalam penyusunan artikelnya. Kalaupun ada yang tahu, tapi tidak sedikit dari
mereka yang mampu belajar sendiri, karena itu diperlukan adanya pelatihan [4].

Dalam pelatihan (pengabdian kepada masyarakat) ini akan disampaikan
bagaimana cara membuat dokumen dalam microsoft word yang dapat menyajikan
daftar isi, daftar tabel, daftar gambar, dan daftar lampiran secara otomatis[5], serta
cara meng-instalasi mendeley, cara menambahkan reference, cara sitasi dan
pembuatan daftar pustaka secara otomatis dan merubah style references dengan
bantuan software Mendeley[2].

METODE

Metode yang digunakan dalam pengabdian kepada masyarakat ini adalah
Service Learning [6], yang dilakukan secara online, yaitu memberikan wawasan
tentang cara pembuatan dokumen dalam microsoft word yang dapat menyajikan
daftar isi, daftar tabel, daftar gambar, daftar lampiran, dan daftar pustaka secara
otomatis dengan bantuan software Mendeley kepada dosen dan mahasiswa semester
akhir di Sekolah Tinggi Ilmu Perbanan Syariah (STIBANKS) Al Ma’soem [7].
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HASIL DAN PEMBAHASAN
Pelatihan Instalasi Software Mendeley

Pada tahap ini peserta pelatihan diarahkan untuk download software mendeley
pada laman https:/ /www.mendeley.com/download-reference-
manager/windows. Diberikan space waktu untuk mendownload dan instalasi
software mendeley. Setelah proses download selesai peserta pelatihan dituntun
bagaimana cara proses instalasi mendeley dalam laptop/pc-nya sampai selesai dan
software mendeley itu siap dipergunakan. [8]

Bagi yang troble dengan jaringan internet dan hardware disediakan software
mendeley dan video tutorial cara instalasi dan menggunakan software mendeley di
Google Classroom dengan link
https:/ /classroom.google.com/c/MjY5NjAvOTMyvODIz?cjc=y53iy3d.

Dengan dibackup menggunakan video tutorial yang dapat diputar kapan
saja, maka diharapkan dosen dan mahasiswa semester akhir yang sedang menulis
hasil penelitian/skripsi tidak terkendala dengan bagaimana cara instalasi dan
menggunakan software mendeley.

Pelatihan Cara Menanbahkan Referensi Keladam Mendeley

Ada dua cara menambahkan referensi ke dalam software mendeley, yaitu :
1. Menambahkan melalui mendeley web importer
2. Menambahkan secara manual

Pada sesi ini peserta pelatihan dituntun bagaimana cara membuat folder dan
menambahkan refernce. Dimulai dengan instalasi mendeley web importer, membuka
meneledey web importer, login menggunakan account mendeley, mencari reference yang
dibutuhkan, Add to library (menambahkan artikel teserbut ke dalam reference
mendeley), Melakukan sycronisation agar artikel yang sudah ditambahkan dari
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mendeley web importer masuk ke dalam mendeley desktop yang digunakan untuk sitasi
dari microsoft word.[5]

Cara yang ke dua adalah bagaimana cara menambahkan buku referensi, atau
jurnal penelitian yang tidak bisa ditambahkan dari mendeley web importer. Peserta
pelatihan dituntun bagaimana cara menambahkan buku referensi secara manual ke
dalam sofware mendeley desktop. Dimulai dengan menyiapkan file buku referensi
yang akan ditambahkan. Bagi peserta yang tidak memiliki file buku referensi,
mereka diarahkan untuk men-download pada link gooble classroom tesebut di atas.
Setelah file buku referensi siap/tersedia di komputer masing-masing, kemudian
mereka dituntun bagaimana cara menambahkan buku referensi itu secara manual
ke dalam software mendeley desktop. Setelah artikel /buku referensi masuk ke dalam
mendeley desktop, selanjutnya untuk memudahkan mencari referensi yang akan
disitasi, maka peserta dituntun untuk membuat folder dan memasukan referece ke
dalam folder tersebut. [3]

Pelatihan Membuat Dokumen dalam Micrsoft Word
Pada tahap ini peserta pelatihan diajak membuat dokumen baru dalam
microsoft word. Setelah dokumen baru terbentuk, selanjutnya peserta pelatihan akan
dituntun :
1. Setup Halaman
Pada setup halaman ini peserta pelatihan akan dituntun cara menentukan
ukuran kertas, margin, spasi baris, after and before spacing, dan pebuatan tanda
tabulasi. [4]
Langkah selanjutnya mereka dituntun untuk mengatur halaman, dimana
halaman yang memiliki setingan yang berbeda dipisahkan dengan perintah
layout, break, next page, dan untuk halaman yang setingannya sama pindah ke
halam berikutnya dengan perintah layout, break, page. [9]
Seting Break Next Page digunakan untuk memisahkan halaman yang berbeda
pengaturannya. Misal halaman Cover dengan halaman Kata Pengantar,
halaman Daftar Lampiran dengan halaman BAB 1, halaman BAB 1 dan BAB 2,
dan seterusnya. Sedangan untuk memisahkan halam yang masih dalam satu
format bisa menggunakan Break Page.
Untuk melakukan Seting Break Next Page adalah sebagai berikut :
a. Letakan cursor pada ujung kalimat terakhir di halaman cover,
b. Klik menu Layout pada menu Bar,
c. Klik ikon Breaks pada Tools Bar menu Layout, kemudian pilih Next Page.
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Gambar 3. Menu Layout, Next Page
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Untuk melakukan seting Breaks Page adalah sebagai berikut :

a. Letakan kursor pada ujung kalimat terakhir di halaman kata pengantar,
b. Klik menu Layout pada menu Bar,

c. Klik ikon Breaks pada Tools Bar menu Layout, kemudian pilih Page.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review
=l g '—- /= Breaks v Indent Spacin
O3 D EE o
Page Breaks 4

Margins Orientation Size Columns

- - v - ) Ene
Page Setup ’_L] Mark the point at which one page ends

N T | and the next page begins.
Gambear 4. Menu Layout, Page

Berikutnya adalah mereka dituntun cara membuat nomor halam dan mengedit
header untuk memutus link dengan halam sebelumnya yang memiliki setingan
berbeda. Contoh sebagai berikut :
a. Seting nomor halaman pada halaman kata pengantar sampai dengan daftar

lampiran.

1) Letakan cursor pada halaman kata pengantar,

2) Lakukan pemutusan link ke halam sebelumnya, dengan Klik menu

Design, kemudian klik link to Previous pada Header dan Footer nya.
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oto
. He L '+ Link to Previous Show Document Text
Navigation Options

Gambear 5. Menu Design, Link to Previous
3) Klik menu Insert pada menu Bar,
4) Klik Ikon Page Number pada Tools Bar Insert, kemudian pilih Botom of Page
dan klik pada Plain Number 2.
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Gambar 6. Menu Insert, Page Number, Bottom of Page
5) Ubah format nomor halam ke (i, i, iii, ...)

6) Klik Ikon Page Number pada Tools Bar Insert, kemudian pilih Format Page
Number,
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Gambar 7. Menu Insert, Page Number
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7) Ubah Format Number ke (i, ii, iii, ...), kemudian inputkan ii pada baris
Start at.

Page Number Format ? X

Number format: | i, ii, iii, ... v
D Include chapter number
Chapter starts with style: |Heading 1 v
Use separator - [(hyphen) R

Examples: 1-1, 1-A

Page numbering

O Continue from previous section

-

@ startat: i 2

Gambear 8. Page Number
8) Klik tombol OK untuk mengakhiri.

b. Seting nomor halaman pada halaman BAB 1 dan Lanjutannya.
1) Letakan cursor pada halaman BAB 1,
2) Lakukan pemutusan link dengan halaman sebelumnya.
3) Klik kanan pada area header, kemudian klik Edit Header,
4) Klik menu Design pada menu Bar, kemudian klik Link to Previous,

ces Mailings Review View Help Design
» [Z14 Previous [] Different First Page
4 () Next [ Different Odd & Even P
Onlin Goto 5 :
dicture: Footer #.: Link to Previous Show Document Text
Navigation Options

Gambear 9. Link to Previous

5) Klik Go to Footer, kemudin klik lagi Link to Previous.

6) Bedakan halaman pertama dengan halaman berikutnya karena tata letak
nomor halaman pada halaman BAB 1 ada di tengah bawah, sedang pada
halaman berikutnya ada di kanan atas, dengan cara klik menu Design pada
menu Bar, kemudian beri tanda centang pada Different First Page.

Different First Page
["] Different Odd & Even Pages
Gambear 10. Different First Page
7) Klik menu Insert pada menu Bar,
8) Klik Ikon Page Number pada Tools Bar Insert, kemudian pilih Botom of Page
dan klik pada Plain Number 2.
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Gambear 11. Menu Page Number, Plain Number 2
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9) Ubah format nomor ke (1,2,3 ...), kemudian isi Start at dengan angka 1.

LESM Design  Layout  References  Mailings  Review  View  Help  Q Tell me what you want to do
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Gambar 12. Format Page Number
Page Number Format ? X

Number format: |1, 2, 3, ... v
[J Include chapter number
Chapter starts with style: |Heading 1 v
Use separator: - [(hyphen} |v

Examples: 1-1, 1-A

Page numbering
O Continue from previous section
@ Startat: |1 =

Cancel

Gambear 13. Page Number Format
10) Klik tombol OK untuk mengakhiri.

2. Membuat Daftar Isi, Daftar Table, dan Daftar Gambar Otomatis

Pada tahap ini peserta pelatihan akan dituntun cara menyajikan daftar isi,

daftar tabel, dan daftar gambar secara otomatis dengan cara sebegai berikut :

a. Penyajian daftar isi otomatis
Untuk menyajikan daftar isi otomatis, pertama lakukan modifikasi pada
Headingl yang ada di menu Home pada menu Bar, atur Formating sesuai
dengan ketentuan penulisan pada judul halaman kata pengantar, daftar isi,
BAB 1 dan seterusnya.

Modify Style ? X
Properties

Name: Heading 1

Style type Linked (paragraph and character) v

Style based on: 9 Normal v

Style for following paragraph: 97 Normal v
Formatting

Times New Roman/~ | [12 [© u Automatic ~

= B = = = = = t= y=| &= 3=

= = = = = |=| = = 1= | &£ 2=

Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
Text Sample Text

Font: 12 pt, Bold, Kern at 16 pt, Centered A
Line spacing: 1,5 lines, Space
Before: 12 pt
After: 3 pt, Keep with next, Level 1, Style: Linked, Show in the Styles gallery, Priority: 10 v
Add to the Styles gallery [ ] Automatically update
@ Only in this document O New documents based on this template

Format ~ oK Cancel

Gambar 14. Modify Style
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1) Lakukan modifikasi pada Heading2, atur formating sesuai dengan
ketentuan penulisan pada sub bab.
Modify Style ? X
Properties
Name: Heading 2
Style type: Linked (paragraph and character) v
Style based on: 97 Normal v
Style for following paragraph: | 97 Normal v
Formatting
Times NewRomanv |10 /| B I U Automatic v
= = = |= = = 1= V= | &= 3=
= = = = = — v= 1= | £ 3=
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Font: (Default) Times New Roman, 10 pt, Bold, Justified )
Line spacing: single, Space
Before: 2 pt
After: 0 pt, Keep with next, Keep lines together, Level 2, Style: Linked, Hide until used, v
Add to the Styles gallery [] Automatically update
@ Only in this document O New documents based on this template
Format v OK Cancel
Gambear 15. Modify Style, Heading 2
2) Ubah Multilevel List ke dalam Heding
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= fe. €32 4 1
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> Section 1 1.1.1.1.1

1111114
1.1.1.1.1.11
11111114
1111111118

(@) Head

. Heading Chapter 1

Gambear 15. Heading
Letakan cursor pada halaman daftar isi,
Klik menu References pada menu Bar.
Klik ikon Table of Contents pada Toolbar References.
d) Pilih Custom Table of Contents, kemudian klik OK
b. Penyajian daftar tabel /gambar/lampiran secara otomatis
Untuk menyajikan daftar tabel/ gambar/lampiran secara otomatis, maka:

(@)
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1) Pada setiap judul table/gambar/lampiran beri tanda dengan Insert
Caption,

Caption ? X
Caption:

Table 1
Options

Label: Table ~

N Equation
Position Figure
Gambar

[ Exclude I 3 mpiran

AutoCaption... OK Cancel

Gambear 16. Caption

2) Pilih label tabel/gambar/lampiran sesuai dengan judul dokumen, jika
belum ada buatkan label dengan klik tombol New Label. Kemudian klik
OK untuk mengakhiri.

3) Lakukan pengeditan judul tabel/gambar/lampiran sesuai ketentuan
dengan cara:
a) Klik menu Home pada menu Bar,
b) Lakukan modify pada ikon caption,

Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Q Tell me what you want to do
Calibri Body) ~|9 | A" A" | Aa~ | Re = E=3= 2l T pasbeede AsBbceDe 1 AaBt 1.1 AsB
¥ Format Painter I U -acx, x A-¥-A B===|1= Dy - B T Normal TNoSpac.. Heading1 Heading2
pboard 7 Font 7 Paragraph 5| AaBbCcD: AaBbCeD< AaBbCcD: AaBbCcD:
A T E o1 s 2 01 3 1 ntenseE... Strong Quote Intense Q...
AaBbCcDdE|

Update Caption to Match Selection
4 Modify...

Select All: (No Data)

1 Caption

Gambear 17. Modify
c) Lakukan modifikasi Formating sesuai ketentuan yang berlaku dalam

penulisan karya ilmiah.

Moedify Style ? X
Properties
Name: Caption
Style type: Paragraph ~
Style based on: 97 Normal ~
Style for following paragraph: 9 Normal v
Formatting
Times NewRoman~ | 10 v~/ B I U
Tabel 1
Font: Times New Roman, 10 pt, Bold ~
Line spacing: single, Space
After: 10 pt, Style: Hide until used, Show in the Styles gallery, Priority: 36
Based on: Normal v
Add to the Styles gallery [ ] Automatically update
@ Only in this document (O New documents based on this template
OK Cancel

Format ~

Gambar 18. Modify Style
d) Kemudian klik OK untuk mengakhiri.
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4) Untuk menyajikan daftar table dapat dilakukan langkah berikut:
a) Letakan cursor pada halaman daftar tabel,
b) Klik menu References pada menu Bar, kemudian klik ikon Insert Table of
Figures pada toolbar references.
c) Pilih Label Tabel pada kotak dialog Insert Table of Figures,

Table of Figures ? X
Index Table of Contents Table of Figures  Table of Authorities
Print Preview Web Preview
LE:1 ] R T S ———— i|A Table 1: Text )
Table 2: TeXturureererererereeereeaens iii Table 2: Text
Table 3: TeXtueeereieeeeeeeins v Table 3: Text
Table 4: Text....oovvueeeeneeneennnnns vii Table 4: Text
v - N . 3 e v
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: | ....... v
General
Formats: From template v

Caption label: |Table
Include labe

Options... Modify...

Gambear 19. Table of Figures
d) Klik tombol OK untuk mengakhiri.

Pelatihan Sitasi dengan Mendeley
Pada sesi ini peserta pelatihan dituntun :
1. Cara Sitasi
Cara sitasi menggunakan software mendeley desktop dapat dilakukan dengan cara
sebegai berikut :
Letakan cursor pada akhir kalimat hasil sitasi.
Klik menu references pada menu bar Microsoft word.
Klik tombol insert citation pada taskbar references.
. Klik tombol Go to Mendeley.

|-'-- ear in My library -\
My Library v Go To Mendel Cancel

Gamb\ar 20. Go To Mendeley
e. Pilih artikel yang mau disitasi pada software Mendeley, kemudian klik
tolbol/icon cite pada taskbar Mendeley.

m Mendeley Desktop

an o

File Edit View Tools Help

e =l e % x |[®
Add Folders Sync ancel Help

Gambar 21. Cite
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2. Membuat Daftar Pustaka Otomatis
Pada sesi ini peserta pelatihan dituntun untuk menyajikan daftar pustaka
secara otomatis. Contohnya sebagai berikut :
a. Letakan cursor pada halaman daftar pustaka.
b. Klik menu references pada menu bar,
c. Klik icon/tombol insert bibliography pada taskbar references.

References Mailings Review View Help
note + O Undo || Insert Bibliography
A
note ~ ) EE Refresh Open Mendeley

Cambar 22. Insert Bilbiography

3. Merubah Style References
Pada sesi ini peserta pelatihan dituntun tentang bagaimana cara merubah style
references. Contohnya sebagai berikut :
a. Klik menu references pada menu bar,
b. Pilih style references yang diinginkan.

References Mailings Review View Help Q Tell me what you want to do
note + O Undo L) Insert Bibliography ﬂ) E/ 5, Manage Sources B E
note ~ = D} Refresh Open Mendeley @ Style: APA -
Insert Smart Insert o Insert
Citation * Exportas~ Style: |IEEE Lookup ~ Citation ~ £y Bibliography ~ Caption G

[ Mendeley Cite-C American Medical Association 11th edition

2 L+ 31 4 1 . 5. 1 AmericanPolitical Science Association
American Psychological Association 7th edition
American Sociological Association 6th edition
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date)
Cite Them Right 10th edition - Harvard
IEEE
Modern Humanities Research Association 3rd edition (note with bibliography)
Modern Language Association 8th edition
Nature

More Styles...

Gambar 23. Style
SIMPULAN

Dengan dilakukannya pengabdian kepada masyarakat tentang pemberian
wawasan cara pembuatan dokumen dengan microsoft word yang dapat menyajika
daftar isi, daftar tabel, daftar gambar dan daftar pustaka secara otomatis, serta sitasi
menggunakan mendeley kepada dosen dan mahasiswa semester akhir Sekolah
Tinggi Perbankan Syariah Al Ma’soem, maka para dosen dan mahasiswa semester
akhir Sekolah Tinggi Perbankan Syariah Al Ma’soem yang akan dan sedang
menulis artikel/hasil penelitiannya merasa terbantu dan tercerahkan dalam
pembuatan dokumen yang praktis dan sistematis, mencari dan menambahkan
referensi, serta sitasi sesuai style dengan menggunakan software Mendeley.

Untuk memudahkan mereka dalam mengingat materi yang telah
disampaikan dalam pengabdian kepada masyarakat ini, penulis menyajikan artikel
dan video pembelajarannya pada link berikut
https:/ /www.youtube.com/watch?v=tRQ5206wTOg&list=PLX1R]cb5
CNMizDfz8NTws]JaZkZnW]fMV e&index=1.
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