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Pembuatan Indeks Artikel Surat
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Teknologi LIPI

Abstrak

Pembuatan paket informasi surat kabar atau kliping merupakan salah satu kegiatan yang dilakukan di perpustakaan
UPT Balai Informasi Teknologi LIPI. UPT Balai informasi Teknologi memiliki delapan subyek kliping, yakni telematika,
pertanian, teknologi tepat guna, teknologi pangan, peternakan & perikanan, energi, lingkungan hidup, kedokteran
dan farmasi. Koleksi ini mencapai lebih dari 1000 judul. Dengan jumlah yang semakin banyak, maka perlu dibuatkan
literatur sekunder untuk memudahkan temu kembali koleksi kliping tersebut. Selain itu, informasi koleksi yang dimiliki
juga bisa tersebar lebih luas. Literatur sekunder yang sedang dirintis berupa indeks artikel surat kabar. Pembuatan
indeks artikel surat kabar ini mengunakan program Microsoft Office 2016, yakni Microsoft Excel, Microsoft Access
dan Microsoft Word. Program ini dianggap paling mudah, praktis dan familiar untuk digunakan, selain juga di setiap
personal komputer/laptop dipastikan memiliki program ini. Sehingga memungkinkan di setiap unit perpustakaan
untuk membuat pelbagai literatur sekunder. Tulisan ini memuat secara teknis langkah demi langkah pembuatan indeks
artikel surat kabar dengan menggunakan program Microsoft Office 2016. Yakni pencatatan data artikel ke dalam tabel
database di Microsoft Acces, export ke Microsoft Excel hingga tahapan terakhir dari data Microsoft Excel di export ke
Microsoft Word.

Kata kunci: Microsoft Office; indeks artikel; kliping

Pendahuluan

Perkembangan suatu perpustakaan tak lepas dari
perkembangan koleksinya, semakin maju teknologi yang
digunakan dalam perpustakaan, jenis, bentuk dan konten
informasi yang dimiliki pun semakin beragam. Sebagai
pusat informasi, sumber belajar, penelitian dan rekreasi,
perpustakaan juga selalu dihadapkan pada masalah
bagaimana memberikan bahan atau alat penelusuran

kepada pemustaka untuk menemukan literatur atau
informasi yang dibutuhkan secara cepat dan tepat.

UPT Balai Informasi Teknologi LIPI merupakan unit
pelaksana teknis Kedeputian Jasa Ilmiah yang memiliki
tugas untuk melaksanakan pengembangan, pelayanan
informasi teknologi dan kepustakaan bidang teknologi,
dan fungsi dalam (1) penyiapan dan penyusunan program,
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pengadaan, pengolahan, dan pendayagunaan sumber-

sumber informasi dengan menggunakan teknologi
informasi, (2) pengelolaan sarana dan pengembangan
sistem informasi teknologi, (3) pengkajian, pengolahan,
dan pengemasan serta pengembangan pemanfaatan
informasi teknologi, (4) pelaksanaan kerjasama dan
pemasyarakatan informasi teknologi dan (5) pelaksanaan
urusan tata usaha dan rumah tangga (UPT Balai
Informasi Teknologi-LIPI, 2016). Hal ini membuat UPT
BIT LIPI secara langsung bertanggung jawab juga dalam
menyiapkan dan mengolah informasi dan alat telusurnya

bagi pengguna informasi.

UPT BIT LIPI memiliki koleksi kliping surat kabar
dengan berbagai subjek dalam ilmu teknologi terapan,
namun katalog yang disediakan di perpustakaan hanya
memuat jenis kliping yang dimiliki, tidak spesifik
menggambarkan konten atau artikel yang termuat dalam
kliping itu. Koleksi kliping artikel surat kabar yang dimiliki
UPT BIT semakin bertambah setiap tahunnya, sehingga
diperlukan alat telusur yang mudah dan praktis. Untuk
memenuhi kebutuhan tersebut, perpustakaan UPT BIT
LIPI membuat indeks artikel surat kabar sebagai sarana
penelusuran artikel dimuat dalam kliping.

Satu hal yang menjadi tantangan bagi pengelola
perpustakaan adalah menyediakan sarana penelusuran
informasi tersebut. Pembuatan indeks artikel sebagai
sarana penelusuran dapat

menggunakan aplikasi

sederhana yang hampir dipastikan semua unit
perpustakaan memiliki aplikasi tersebut, yakni Microsoft
office 2016. Ms Office 2016 merupakan suatu paket
aplikasi yang dapat digunakan untuk pengolahan indeks
artikel dengan format yang sederhana, mulai dari input
data artikel dengan entri yang dapat disesuaikan sampai
adanya output hasil dari pengindeksan. Adapun hasil
akhir dari proses pembuatan indeks artikel surat kabar
ini berbentuk koleksi tercetak, yang termasuk dalam
koleksi literatur sekunder perpustakaan, selain dalam
bentuk tercetak, indeks artikel juga dapat diakses secara
elektronis, melalui aplikasi Ms Acces pada komputer. Dua
bentuk dari indeks artikel yang dibuat, agar pemustaka
memiliki alternatif pencarian informasi terkait artikel
surat kabar yang termuat dalam kliping, yang mana
jika disediakan akses komputer, pemustaka dapat
mengaksesnya melalui komputer, namun jika tidak ada,
maka dapat diakses melalui indeks artikel dalam bentuk

yang tercetak.
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Metode Penulisan

Penulisan ini dilakukan dengan menggunakan
metode deskriptif, melalui keterlibatan langsung penulis
pada kegiatan pengindeksan surat kabar beranotasi
di UPT Balai Informasi Teknologi LIPI, Bandung.
Langkah pertama ialah melakukan pencatatan artikel
surat kabar yang dimuat dalam kliping Perpustakaan
BIT LIPI. Kemudian data artikel yang terdiri dari judul
artikel, pengarang (penanggungjawab), judul; surat kabar,
tanggal terbit, halaman artikel dalam kliping, anotasi dan
kata kunci yang direkam dalam Ms Acces 2016 dengan
menggunakan form database. Setelah pengindeksan
selesai, dilakukan analisis deskriptif terhadap tahapan
pengindeksan.

Tujuan Penulisan

1. Mengenalkan program sederhana (Microsoft
Office 2016) dalam membuat literatur sekunder di
perpustakaan untuk dapat diimplementasikan oleh
perpustakaan lain;

2. Memudahkan
informasi dalam

pemustaka dan para pengguna
proses temu kembali artikel

mengenai subyek energi alternatif di UPT Balai
Informasi Teknologi LIPL;

3. Memberdayakan koleksi kliping di UPT Balai
Informasi Teknologi;

4. Penyebarluasan kepada khalayak khususnya koleksi

kliping yang dimiliki UPT Balai Informasi Teknologi.

Pembahasan
Kajian Pustaka

Diantaraberbagaijenis terbitan berkala yanglain, surat
kabar merupakan jenis terbitan yang menitikberatkan
pada penyampaian berita terkini dan teraktual. Di
Indonesia tidak ada catatan resmi jumlah surat kabar
yang beredar di Indonesia, baik surat kabar cetak maupun
surat kabar elektronik. Meski demikian, surat kabar
mengandung informasi ilmiah yang perlu dikelola dengan
baik. Surat kabar dalam KBBI yaitu lembaran-lembaran
kertas bertuliskan berita dan sebagainya; koran. Lalu,
Komaruddin (dalam Oktaviani, 2013) menyatakan surat
kabar adalah (1) kertas yang dicetak dan didistribusikan,
biasanya harian atau mingguan serta berisi berita, opini,
karangan dan iklan, (2) suatu alat komunikasi tertulis
yang berisi berita, tajuk rancangan, artikel, reportase,
kadang-kadang disertai dengan tulisan hasil kesenian,
gambar, karikatur, surat pembaca dan iklan.



Lasa (dalam Istiqoriyah, 2000) mengemukakan ciri-
ciri surat kabar sebagai berikut:

a. DPublisitas, yang disebarluaskan ke seluruh lapisan
masyarakat dengan tidak memandang pendidikan,
pangkat, agama maupun aliran politik. Sasaran
pembacanya dari kalangan rendah hingga kalangan
tinggi.

b. Periodik, surat kabar terbit dalam waktu yang tetap,
misalnya harian, seminggu tiga kali dan sebagainya.

c. Universal, surat kabar menyajikan informasi berbagai
bidang, baik politik, ekonomi, sosial budaya,
humaniora hingga teknologi.

d. Aktual, artikel ataupun masalah yang dimuat oleh
surat kabar dipilih yang masih hangat, sedang menjadi
perbincangan orang. Artinya peristiwa itu sedang

dalam pembicaraan masyarakat atau baru saja terjadi.

Pengelolaan surat kabar di perpustakaan umumnya
menjadi kliping. Kliping merupakan usaha menyusun
kembali beberapa tulisan yang dimuat di surat kabar,
umumnya berdasarkan subyek atau topik yang diminati.
Koleksi kliping yang semakin bertambah banyak
memerlukan alat bantu telusur yang mudah dan praktis.
Solusi untuk memudahkan penemuan kembali koleksi
kliping adalah dengan membuat indeks artikel surat

kabar.

Indeks artikel surat kabar merupakan bentuk literatur
sekunder, yakni literatur yang memuat mengenai literatur
primer. Artinya literatur sekunder merupakan literatur
rujukan yang berisi informasi mengenai literatur primer
atau literatur berupa bibliografi literatur primer. Indeks
artikel surat kabar atau biasa disebut majalah indeks
adalah majalah yang memuat daftar yang merupakan
petunjuk, letak, istilah, konsep, subjek dan lain-lainnya
yang terdapat dalam literatur primer (Sulistyo-Basuki,
2004).

Purwono (2010) menyatakan bagi para dokumentalis,
pengertian indeks pada dasarnya mengandung tiga unsur,
yaitu:

a. Merupakan petunjuk atau referensi tentang item atau
konsep (informasi) atau data,

b. Data dan informasi tersebut disusun secara sistematis
dalam entri-entri,

Entri-entri indeks disusun secara sistematis, yang
dilakukan dengan cara:

pustaka

a. Berurutan, yaitu secara alfabetis dan numerikal
b. Hirarkis, yaitu berdasarkan kronologis dan klasifikasi

Secara garis besar fungsi indeks adalah sebagai
berikut:
a. Indeks merupakan alat penelusur informasi:

merupakan dokumen sekunder yang menghubungkan

antara dokumen primer dengan pancari informasi,

b. Indeks merupakan petunjuk tentang data atau
informasi: dibuat untuk merangkum data dan
informasi yang berjumlah besar, dan tersebar di
seluruh dunia,

c. Indeks menghubungkan subjek atau cabang-cabang
ilmu pengetahuan: dapat menghubungkan suatu
penemu dengan penemu lainnya,

d. Indeks merupakan alat current awareness services,

Indeks merupakan alat seleksi bahan pustaka.

Indeks dapat digolongkan berdasarkan beberapa
kriteria, yaitu:

a. Berdasarkan media yang dindeks: indeks buku,
indeks serial, indeks rekaman suara/video dan lain
sebagainya.

indeks

pengarang, indeks kutipan, dan indeks kata kunci.

b. Berdasarkan bentuknya: subjek, indeks

Berdasarkan golongan indeks di atas, dapat
disimpulkan bahwa indeks surat kabar termasuk ke
dalam indeks berdasarkan media, di mana media yang
informasi adalah

digunakan untuk menyampaikan

berupa surat kabar.

Dari pembahasan di atas dapat disimpulkan bahwa
indeks artikel surat kabar adalah alat telusur informasi
yang mengarah pada literatur primer berupa artikel dalam
surat kabar, yang dibuat dalam bentuk tersusun secara
sistematis dari istilah, pengarang, judul, kata kunci, atau
gabungan dari beberapa entri dari artikel. Indeks artikel
surat kabar tidak seperti halnya indeks koleksi buku
yang hanya memuat sedikit entri, karena indeks artikel
surat kabar juga dapat memuat sedikit pembahasan
dalam artikel atau yang dikenal dengan istilah anotasi.
Penambahan entri anotasi dalam indeks dimaksudkan
agar pembaca dapat dengan mudah menemukan artikel
yang diinginkan dengan melihat informasi yang lebih
spesifik dalam indeks.
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Berikut adalah contoh dari indeks surat kabar:

Keterangan:

021 PLTBM Energi Alternatif Pembangkit Listrik.
Luki Hardianti. Republika. 09-01-2013.

Judul artikel
Penulis/pengarang

Energi biomassa yang dihasilkan dari sampah organik
menjadi energi alternatif untuk pembangkit listrik.
Pemanfaatan biomassa merupakan alternatif energi

yang murah serta ramah lingkungan

Judul surat kabar
Tanggal terbit
Anotasi

Entri yang digunakan dalam indeks artikel surat kabar
dapat disesuaikan dengan kebutuhan. Namun, yang
harus menjadi perhatian adalah bahwa setiap entri yang
tercantum dalamindeksartikel harus mampumemberikan
informasi yang jelas kepada pemustaka dalam melakukan
penelusuran koleksi yang dituju dari indeks. Selain itu,
perlu diperhatikan juga susunan entri dalam indeks, ini
terkait kebiasaan pemustaka dalam mencari informasi
yang berdasarkan pada judul, pengarang atau subjeknya
tanpa mengetahui secara persis konten informasi yang
dibutuhkan.

Langkah teknis pembuatan Indeks Surat Kabar
menggunakan Microsoft Office 2016 di UPT Balai
Informasi Teknologi LIPI

UPT Balai Informasi Teknologi LIPI memiliki
kumpulan kliping di berbagai bidang teknologi terapan,
terkait dengan pengindeksan artikel surat kabar, kami
melakukannya pada koleksi kumpulan kliping di bidang
“energi alternatif” yang terdiri dari 3 buku. Adapun
jumlah keseluruhan artikel yang dibuatkan indeks adalah
sebagaimana dalam tabel berikut ini:

Tabel 1. Jumlah artikel yg dibuatkan indeks

Volume Jumlah artikel surat kabar
1(1) April 2013 86
1 (2) Juli 2013 69
1 (3) Oktober 2013 81
Jumlah keseluruhan artikel: 236

Seluruh artikel yang dimaksud dibuat indeks untuk
penelusurannya dengan menggunakan 3 (tiga) aplikasi
Ms Office 2016, yaitu Ms Acces 2016, Ms Excel 2016 dan
Ms Word 2016. Ketiga aplikasi ini memiliki peran masing-
masing dalam tahapan pembuatan indeks, yang secara
lengkapnya sebagaimana dalam tahapan pembuatan
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Gambar 1. Kliping surat kabar bidang “energi alternatif’

indeks berikut ini:

a. Melakukan pencatatan data artikel ke dalam tabel
database di Ms Acces. Data artikel yang dimasukkan
memuat entri (field) yang terdiri dari judul artikel,
pengarang, judul surat kabar, tanggal terbit, halaman
artikel dalam kliping, anotasi dan kata kunci.
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Gambar 2. Masukan data entri indeks artikel surat kabar

b. Melakukan konversi tampilan tabel database ke
bentuk form yang menampilkan seluruh kelengkapan
entri indeks per artikel, hal ini dilakukan guna

mengecek kelengkapan dari entri setiap artikel yang
diindeks.

[ree——

Gambar 3. Tampilan form entri per artikel

c. Melakukan konversi dari bentuk tabel database ke
output tampilan indeks artikel.

Langkah 1
-
5 p— — [ —— ] = = b =
B EHeE M R&e Ea&E Oz F w [ ] G
Application | Table Toble ShaePont Query Query Form Form Blank — ' Report Bepod Blank [] | bk
Paits = Dege  Libss  Wizerd Design Design. Feem = More Forma = Design Report

Templates Tables Quesies Fommi Reparts
» lj Vioume | Momor 1 Apri 20089 5] Vatume § Nomas 1 Apnil 2012

Keterangan: Pilih tool “Label” pada menu creat pada
tampilan tabel database artikel

pustakawan

Langkah 2

Label Wizard - —_
This wizard creates standard labels or custom labels.
What label size would you like?
Product number: Dimensions: Number across:
Durable 1451 30 mm x 60 mm 3 -
Durable 1452 40 mm x 60 mm 3 |
Durable 1454 40 mm x 75 mm 2
Durable 1455 54 mm x 90 mm 2 =1 |
Unit of Measure Label Type f
(7 English (@ Metric ©) Sheetfeed () Continuous |
Filter by manufacturer: Durable El |
== Fiswoncstmipdaas | |

= [
—_— — —— =

Keterangan: Pilih ukuran kolom indeks

Langkah 3
Label Wizard T ——
What font and color would you ke your text to be?
Text appearance
Font name: Font size:
[Times New Roman = 2 [
Font weight: Text color:
EmE -] . \
[F] Temhe [ Underine |
|
|
|
i
[ cancel | [ <Bak | mext> | [ moe
I — —— e

Keterangan: Setting jenis dan ukuran font yang akan
digunakan

Langkah 4

Label Wizard —

What would you ke on your mailing label?

o p— Construct your label on the right by choosing fields from the left. You may also
— || type text that you would ke to see on every label right onto the prototype.

[(omel ) [k [ det> ] [ oosn |

e = —————

Keterangan: Masukan field yang akan ditampilkan
dalam output

Vol. 24 No. 2 Tahun 2017 63



x PERPUSTAKAAN NASIONAL

REPUBLIK INDONESIA

Langkah 5
Label Wizard —
You can sort your labels by one or more fields in your database, You might
H want to sort by more than one field (such as last name, then first name), or by
3l | iustone field (such as postal code).
3
3| | Wihich fields would you ke to sort by?
H Available fields: Sortby: |
|
i
U
i
f
[ cancel | [ <Back | mext> | [ Emsh |
e e S S e

Keterangan: Pilih pengurutan indeks berdasarkan

abjad berdasarkan judul artikel, pengarang, judul
surat kabar, atau berdasarkan fields lainya sesuai

dengan kebutuhan

Langkah 6

Label Wizard

—

What name would you like for your repart?
Labels Volume 1 Nomor 1 April 2013
That's all the information the wizard needs to create your labels!

What do you want to do?

‘é\_ﬁeemelabe{sashvwllookwhhd,

) Modify the label design.

Keterangan: Penamaan file output

Langkah 7

Page Lyout

S [H | QJERE |

Ouia Oy POBMR Lancicape Coluns Page  Zoom | ORe Twa  Mose et
Setug

Pige Pages Pages-

15 (I vome s omar A 2503 [ Lot Vb 1 Mowor 1 AR 2013,

10 proyek geotermal mandek:
Bemadte Chiséina. Koran Tempo.
20032013

Navigatian Pane

Agustas, gas untuk PLTGU Tanjuag
Prick mengalis. Bernadetee Christina.
Korm Tempo, 7402-2013

Antara hobi dan pekerjasn. Hesiberts
Lesek. Media Indonesia. 22-02-2013,

Ada 14 potensi panas bumi baru: poteasi
panas bumi Jawa Barat terbesar se-
Indonesia. [s.0]. Pikiran rokyat 27-02-
2013,

Alokasi gas untuk fasilitas terapung
dictapkon. EVY. Komps. 6-02-2013

Aturan belum sinkron. EVY. Kompas
15-03-2013.

Keterangan: Tampilan contoh hasil output indeks

surat kabar di microsoft acces 2016
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Perlu diketahui bahwa konversi indeks di Ms Acces
2016, field yang tersedia sangat terbatas, maksimal
hanya 10 entri yang bisa dimuat, termasuk tanda baca
yang disertai dalam indeks. Berkaitan dengan hal
tersebut, perlu disepakati terlebih dahulu entri apa saja
yang akan ditampilkan dalam indeks, serta tanda baca
yang digunakan, sehingga indeks yang ditampilkan
dirasa cukup untuk memberikan informasi mengenai
artikel surat kabar.

d. Setelah pengolahan menggunakan microsoft acces
selesai dilakukan, hasil output di export ke Ms Excel.
Ms Excel diperlukan untuk melakukan sorting pada
output indeks dan melengkapi dengan penomoran
indeks, sehingga hasil akhir lebih rapi dan mudah
untuk dilakukan penyesuaian.

Berikut adalah tahapan dalam sorting dan numbering
menggunakan Ms Excel:

Insert Faimulas Data Review View

Page Layout

B X Cut
B Copy ~
¥ Format Painter

Arial =10 #r- E?'Wrap'r(

Paste B I u-|=L-

&
-2
I
il

|

£ 3= B Merget

Clipboard w Font n Alignment

B116 = fe

F| A B C D E
1 000 Text2 I |

r 10 proyek geotermal mandek. Bemadette
Christing.  Koran Tempo. 20-03-2013.
Permasalah dana mengahambat
pengembangan 10 proyek geotermal untul
pembangkit Bstrike Perbu ada ada revisi tarf’
yang disepakati antara kontraktor dan
pemenntah untik mengata

2 00
r

Ada 14 potensi panas bumi baru potensi
panas bumi Jawa Barat terbesar se-
Indonesia. [s.a]. Pikiran rakyat. 27-02-
2013. 14 lokasi baru panas bumi
ditermukean tim geologi pada 2012, Jawa
Barat memiliki potensi panas. bumi terbesar
se-Indonesia.

Agustus, gas untuk PLTGU Tanjung Priok
mengalir. Bernadette Christma. Koran
Tempo. 7-02-2013. Direbtur utama PT
Nusantara menjanjikan pasokan gas untuk
PLTGU Tanjung Priok terealisasi. PLTGU
Alokasi gas untuk fasilitas terapung

3 002
r

4 003
Keterangan: Buat 2 kolom pada microsoft acces,

kolom 1 untuk nomor dan kolom 2 untuk indeks
artikel



pustakawan

> AutoSum - %Y p

¥| Fill ~

Sort & Find &
Clear~ Filter = Select ~

Cells Editl 8| SortAtoZ 7

Zl SotZtoA

Custom Sort...

| (] 14—
y | Bm By

¢ B H
| Insert Delete Format
Bsv - - -

Filter =

|
|
|
w4 '4

Keterangan: Setelah itu susun kolom B, dengan
susunan A to Z pada menu sort & filter agar terurut
secara alfabetis berdasarkan judul artikel

e. Tahapan terakhir dari data excel di export ke Ms
Word, ini dilakukan guna merapikan keseluruhan
hasil indeks, penyesuaian margin kertas, spasi dan
kelengkapan lainnya.

Adapun langkah-langkah pengolahan menggunakan
Ms Word adalah sebagaimana dalam tabel berikut ini:

References Mailir

&l sto
vy

File Home Insert

. F @ \,)) T SmartArt

1l Chart
Pictures Online Shapes

Pictures -~

Design Layout
Bi Cover Page~
[} Blank Page

= Page Break -

Pages 4x5 Table

&4 Screenshot ~

Navigatior

éSear(h document

[
[
0J
[J
O
O

Pag

[
I O O
0000000000
S;:ateantlﬂntemctl | [ [ | [
Hme B Insert Table...
It's a great way to Draw Table
or quickly move yi B

10 get staited. goj Ex] Excel Spreadsheet
Heading styles to {
document. B Quick Tables »

Keterangan: Buat tabel dengan ukuran 5x4 pada
kertas kerja.

O —— 1 s

z \d Yapt -
- - Shading Border & Borders Border
= Smﬁ._l’enCoIor' ~  Painter
Borders 7}
[ T e ..Jﬁ.,5‘4...,...5...,...5.......7...
A

10 proyek geotermal mandek. Bernadette
Christina. Koran Tempo. 20-03-2013.
Besmastioh dana

10 untuk
pembsngkit fstrik. Pertu ads ada reviss tarif
yang disepakati antaca kontraitor dan
001 intah untuk mengata 008
Ada 14 patensi panas bumi baru: potensi
panas bumi Jawa Barat terbesar se-
Indonesia. [33,). Pikiran rakyat. 27-02-
2013. 14 lokasi baru panas bumi
ditemulkan tim geologi pada 2012. Jawa
Barat memiliki potensi panas bumi ter besar tiga itu dimodifisi sebagai kendarsan
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Becak surya kebanggaan pelajar KMK
Supaswaty. Media Indanesia. 18-02-
2013. Di tangan pelojor, becak tidak
perlu lagi menghabiskan tenaga
pengemudinya. Alat transportasi roda

Keterangan: Lalu copypaste table 5 by 4 setelah itu
rapihkan garis antara nomor dan isi.
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Keterangan: Setelah itu sesuaikan margin kertas pada
menu layout, lalu atur juga rata kiri atas kertas, atur
pula heigh vertical line (spasi antar baris tulisan)

sebesar 1,5 agar jarak antara kolom lebih sesuai.
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indonesia. [5,3]. Pikiran rakyat. 27-02- 2013, Di tangan pelaj .
2013. 14 fokasi baru panas bumi Inside Vertical Border
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Keterangan: Setelah itu aturformat dari table indeks
artikel dengan format no border, sehingga garis pada
table tidak terlihat.
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Penggunaan tiga aplikasi Ms Office 2016 ini bertujuan
agar hasil akhir dari pembuatan indeks artikel surat
kabar mendapatkan hasil yang baik.

Kesimpulan dan Saran

Berdasarkan pada pembahasan dalam artikel ini, dapat
disimpulkan bahwa pembuatan indeks artikel surat kabar
ini menggunakan program Ms Office 2016 yang familiar
ini memudahkan pengelola perpustakaan untuk membuat
literatur sekunder. Program Ms Access digunakan pada
awal kegiatan yakni untuk pencatatan data artikel,
kemudian melakukan konversi tampilan tabel database
ke bentuk form yang menampilkan seluruh kelengkapan
entri indeks per artikel dan melakukan konversi dari
bentuk tabel database ke output tampilan indeks artikel.

Setelah pengolahan menggunakan Ms Acces selesai
dilakukan, hasil output di export ke Ms Excel. Ms Excel
diperlukan untuk melakukan sorting pada output indeks
dan melengkapi dengan penomoran indeks, sehingga hasil
akhir lebih rapi dan mudah untuk dilakukan penyesuaian.
Tahapan terakhir dari data Ms Excel di export ke Ms Word,
ini dilakukan guna merapikan keseluruhan hasil indek,
penyesuaian margin kertas, spasi dan kelengkapan lainya.
Ms Office 2016 merupakan perangkat lunak yang selalu
terpasang di setiap komputer. Penggunaanya mudah dan
tidak rumit. Sehingga perpustakaan disarankan untuk
dapat menggunakan program tersebut dalam membuat
berbagai literatur sekunder, seperti untuk membuat
indeks artikel surat kabar.
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