Aplikasi Perkantoran

BAB 4
PENOMORAN HALAMAN DAN DAFTAR ISI

1.1 Cara Bikin Halaman Berbeda Romawi dan Angka di Word dalam Waktu Singkat

Kamu pasti sering denger nih kalau bikin halaman dengan format romawi dan angka di Microsoft
Word itu wajib ada di skripsi, tugas kuliah, atau laporan penting. Emang sih, kalau belum pernah coba,
cara membuat halaman berbeda di Word romawi dan angka kayak ribet. Tapi tenang aja, di sini artikel
ini bakal jelasin langkah-langkahnya dengan bahasa santai, lengkap, dan pastinya gampang buat
diikutin. Jadi buat kamu yang baru pertama kali coba, ini dia panduan cara membuat halaman berbeda
di Word romawi dan angka yang efektif banget. Langsung aja kita bahas step by step!

Apa Itu Penomoran Halaman Campuran?

Pertama-tama, biar nggak bingung, kita perlu paham dulu nih apa itu penomoran halaman
campuran. Jadi, penomoran halaman campuran ini maksudnya, kamu pake dua jenis penomoran
dalam satu dokumen, kayak angka romawi (i, ii, iii) di halaman depan, trus lanjut pake angka arab (1,
2, 3) di halaman berikutnya. Cara membuat halaman berbeda di Word romawi dan angka ini biasanya
dipake di dokumen formal kayak skripsi, laporan, atau karya ilmiah, yang emang butuh format rapi
dan sesuai standar. Ini tuh bisa bikin dokumen keliatan lebih profesional. Selain itu, ini juga bikin
dokumen kamu lebih rapi dan terstruktur.

Langkah Mudah Bikin Halaman Beda di Word Romawi dan Angka

Nah, kalo kamu udah paham, yuk kita masuk ke langkah-langkah cara bikin halamannya. Berikut
ini langkah cara membuat halaman berbeda di Word romawi dan angka yang super mudah buat kamu
ikutin. Dijamin nggak bakal ribet!

1. Siapkan Dokumen Kamu

Hal pertama yang harus kamu lakuin tentunya buka dokumen yang mau kamu kasih halaman

beda. Pastikan dulu isi dokumennya udah lengkap dan siap buat diproses. Ini penting banget biar

nanti kamu nggak perlu bolak-balik edit isi dokumen pas udah kasih halaman.
2. Bikin Section Break

Nah, kalo udah siap, sekarang kita bikin section break. Ini kunci banget dalam cara membuat

halaman berbeda di Word romawi dan angka yang efektif. Dengan section break, kamu bisa bagi

dokumen jadi beberapa bagian, di mana setiap bagiannya bisa dikasih format halaman yang beda.

Caranya gampang:

- Klik tab Layout di menu Word.

- Pilih Breaks, trus klik Next Page di bagian Section Breaks.

- Ini bakal bikin halaman berikutnya punya section baru, yang bisa kamu kasih format nomor

yang beda.
3. Atur Penomoran Romawi di Bagian Awal
Setelah section break udah beres, sekarang kita kasih halaman awal dengan penomoran romawi.
Caranya:
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- Klik dua kali di area header atau footer halaman pertama (section pertama tadi).
- Pilih Insert > Page Number > Format Page Numbers.
- Di sini, pilih format Roman numerals (angka romawi). Jangan lupa, setel juga “Start at” ke i.
Nah, penomoran romawi udah beres buat bagian depan dokumen kamu, kayak daftar isi atau
kata pengantar.
Atur Penomoran Angka untuk Bagian Isi
Sekarang kita lanjut ke bagian isi dokumen yang pake angka biasa (angka arab). Caranya juga
gampang kok:
- Pindah ke halaman pertama section kedua (bagian isi).
- Lagi-lagi, klik dua kali di header atau footer
- Pilih Page Number > Format Page Numbers, trus ubah formatnya jadi Arabic numbers (angka
arab).
- Atur “Start at” ke 1, biar halaman bagian isi mulai dari nomor 1.
- Sampai sini, kamu udah berhasil bikin Cara membuat halaman berbeda di Word romawi dan
angka antara bagian awal sama isi. Gampang banget, kan?
Cek Kontinuitas Penomoran
Tapi, nggak cukup sampai situ aja. Kamu perlu cek ulang nih buat pastiin nomor halamannya nggak
meloncat atau aneh-aneh. Biasanya, masalah yang sering terjadi itu bagian awal malah kebawa
terus nomor halamannya atau nggak sinkron antara satu section sama section lainnya. Makanya,
pastiin semua section udah bener-bener nggak nyambung secara otomatis. Kalo masih terhubung,
coba uncheck opsi Link to Previous di header atau footer setiap section.
Sesuaikan Format dan Posisi Nomor Halaman
Setelah penomoran beres, kamu bisa lebih kreatif lagi dengan ngatur posisi dan format nomor
halaman sesuai selera. Misalnya, kamu bisa pindahin nomor halaman ke kanan, kiri, atau tengah,
tergantung gaya yang kamu suka. Agar nomor halaman kamu nggak cuma fungsional tapi juga
estetik, kamu bisa coba tips ini!
Caranya:
- Klik header/footer, trus pilih Design.
- Disitu, kamu bisa pilih posisi nomor halaman atau bahkan tambahin desain unik lainnya buat
halaman.
Lihat Preview Dokumen Sebelum Disimpan
Sebelum disimpan atau dicetak, jangan lupa untuk cek ulang lewat Print Preview. Pastikan nomor
halamannya udah tampil sesuai yang kamu mau. Kalo ada yang salah, kamu bisa balik ke step-step
sebelumnya buat betulin.

Kenapa Harus Pakai Penomoran Halaman Campuran?

Kenapa sih ribet-ribet ngurusin penomoran halaman romawi dan angka? Ternyata ini ada

beberapa alasan yang penting banget loh:

1.

Profesional

Dokumen kamu jadi lebih keliatan profesional, terutama buat tugas-tugas akademis kayak skripsi
atau laporan penelitian.

Mudah Dinavigasi
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Pembaca bisa lebih gampang buat nemuin bagian-bagian penting dari dokumen kamu karena
penomorannya jelas.

Standar Penulisan

Banyak institusi akademis atau kantor yang memang punya standar khusus soal penomoran
halaman ini, jadi wajib banget diikutin.

Kesalahan yang Sering Terjadi dan Cara Menghindarinya

Walaupun Cara membuat halaman berbeda di Word romawi dan angka terdengar mudah, sering

banget nih muncul kesalahan yang sebenernya sepele tapi bikin pusing. Beberapa kesalahan yang

sering kejadian:

1.

Lupa Bikin Section Break

Ini sering banget terjadi, jadi selalu pastikan kamu udah bikin section break sebelum mulai ngatur
halaman.

Salah Setel Link to Previous

Jangan sampe link header/footer antar section masih aktif, karena ini bikin halaman nyambung
terus dari section sebelumnya.

Format Nggak Konsisten

Kadang format angka romawi atau arab bisa tiba-tiba berubah di tengah dokumen. Selalu cek
setting sebelum lanjut.

Tips Tambahan Supaya Hasil Lebih Maksimal

Biar hasilnya makin oke, nih ada beberapa tips tambahan buat kamu yang mau memastikan

penomoran halaman kamu sempurna:

1.

Gunakan Navigation Pane

Fitur ini bakal memudahkan kamu buat lihat struktur dokumen secara keseluruhan.

Pakai Shortcuts Keyboard

Ini bisa mempercepat proses edit dan navigasi di Word.

Simpan Template

Kalo sering bikin dokumen dengan format yang sama, save sebagai template biar nggak perlu
ngulang dari awal.

Selalu Preview

Jangan langsung cetak atau kirim dokumen sebelum ngecek ulang lewat preview.
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1.2 Cara Membuat Daftar Isi Otomatis dengan Ms. Word

Microsoft Word menyediakan fitur otomatis yang sangat mudah digunakan untuk membuat

daftar isi. Berikut langkah yang bisa Anda ikuti:

1.

Pastikan Susunan Dokumen Rapi

Sebelum membuat table of content, pastikan dokumen Anda sudah memiliki judul bab, subbab,
dan bagian lain yang akan dimasukkan. Susunan ini harus benar agar dapat terbentuk dengan
baik. Pastikan urutan bab dan subbab juga sudah diatur dalam format tipe Heading, seperti
Heading 1, Heading 2, dan sebagainya (disesuaikan)

Tempatkan Kursor di Halaman Kosong

Letakkan kursor pada halaman kosong di mana daftar isi akan ditampilkan. Biasanya, halaman ini
berada di awal dokumen, setelah halaman judul atau pengantar.

Akses Menu “References”

Klik tab References di toolbar Ms. Word untuk memulai proses pembuatan daftar isi.
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4. Klik Ikon “Table of Contents”

Pada tab References, cari dan klik ikon Table of Contents. Anda akan melihat beberapa opsi gaya
yang tersedia.
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Pilih Gaya Daftar Isi
Pilih salah satu gaya daftar isi dari template yang tersedia. Ms. Word menyediakan berbagai opsi
seperti daftar isi dengan nomor halaman atau tautan interaktif.
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Kustomisasi Gaya (Opsional)

Jika template yang ada belum sesuai dengan keinginan Anda, klik Insert Table of Contents atau
Custom Table of Contents. Dalam jendela yang muncul, Anda dapat memilih tampilan seperti
Classic, Modern, atau From Template. Jika ingin daftar isi memiliki titik-titik penghubung, pilih
From Template dan klik tombol OK.
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Setelah langkah-langkah di atas dilakukan, daftar isi otomatis akan muncul di halaman yang Anda
tentukan. Daftar isi ini akan mengikuti struktur dokumen yang telah Anda buat sebelumnya.
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Catatan: Jika ada perubahan dalam isi dokumen, klik daftar isi lalu pilih Update Table untuk
memperbarui secara otomatis. Anda bisa memilih opsi Update Page Numbers Only jika hanya
nomor halaman yang berubah, atau Update Entire Table untuk memperbarui seluruh daftar isi.



