Caramembuat Label Gambar, Persamaan, dan Tabd, serta Lampiran
pada Office 2003

Ini tips yang saya buat, silahkan gunakan bagi yaegasa membutuhkannya. Namun
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Caramembuat Label Gambar, Persamaan, dan Tabd, serta Lampiran
pada Office 2003

Pada file ketikan yang kita buat, terkadang files@but berisi Gambar, Persamaan, dan
Tabel. Untuk memudahkan kita dalam menyusun Ganienrsamaan, dan Tabel, serta
Lampiran tersebut agar penomorannya menjadi otesmatika kita dapat menggunakan
fasilitas yang telah disediakan oleh Microsoft €dfdalam hal ini Microsoft Word 2003.

Untuk membuat Label Gambar, Persamaan, dan Tablel g@sarnya sama saja karena
menggunakan aplikasi yang sama, yaitu menggunakdikasi Reference. Karena
aplikasi ini sama, maka yang akan dijelaskan adsdddih satu aplikasi saja. Kita ambil
contoh adalah untuk aplikasi gambar.

Pada aplikasi ini, akan dibagi menjadi tiga bagiaitu :

A. Aplikasi gambar pada file ketikan kita

B. Aplikasi gambar pada teks file yang merujuk padalozr
C. Aplikasi gambar pada Daftar Isi



A. Aplikasi Gambar pada File ketikan

Untuk menyisipkan gambar pada ketikan kita, kitpadlanemberikan label pada gambar

tersebut. Misalnya kita mempunyai dua gambar selperikut :
1 Document - Mictosoft Word mEx]

Fle Edt Wew Insett Format Tools Table Window Help Type & question for help i 3¢
ey &RV :
<4 Normal + Cente v Times New iZ iz
7o -~ wede M-S O-F I > - E i hd ik DD B R
— i T g i ] ]

ST | o
Diaw~ [y | fuoshapes > W OO E 4l 7 B @ H-2-A-=S =

Page 1 Sec 1 11 At 25cm  Ln
B Cara membuat Label ..,

7J %’Eﬂl WA ® g rzeem

Untuk membuat label misalnya pada gambar yang mertdengan Label Gambar 1
Mesjid dan Gambar 2 Kaligrafi, maka dapat dilakudangan cara sebagai berikut:

1. Pada gambar yang ada, kita klikisert kemudian klik Reference, lalu klik
Caption, seperti terlihat pada gambar berikut :
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2. Setelah itu akan nampak kotak dialog seperti didbaini :

3. Pada gambar kotak dialog tersebut di atas, kemudian Label untuk membuat
label yang kita inginkan, seperti terlihat pada gandi bawah berikut ini.

4. Pada kolomL abel tersebut kita ketik label yang kita inginkan. Missm adalah

Caption

Caption:

|Figure 1

Opkions

Label: |Figure

Mew Label... |

[~
El

| Murnbering. .. |

futoCaption. . |

o]

Cancel |

Hew Label

Label:

| Cancel |

Gambar, seperti terlihat pada Gambar di bawah ini :

5. Setelah kita mengetikkasambar, kemudian kita klikOK, dan akan nampak

seperti berikut :

New Label
Label:
|Gambar

OF | Cancel |

Caption

]

Caption:

| Gambar 1

Cptions

Label: |Gambar

Mew Label. .. |

[
[]

Delete Label | Mumbeting. .. |

AukoCapkion, . |

[ o ]

Close |




6. Kemudian kita klikOK, dan akan nampak seperti terlihat di bawabh ini :
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7. Selanjutnya kita dapat menambahkan kata denganetikkan kata tersebut, seperti
terlihat di bawah ini :
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8. Selanjutnya untuk gambar yang kedua, dapat dilakuk@ngan cara yang sama
seperti pada gambar yang pertama, yaitu dengan kiilengnsert lalu klik
Refer ence dan kemudialCaption, seperti terlihat pada gambar berikut :
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9. Kemudian akan nampak kotak dialog seperti berikut:

Caption

Caption:

| Gambar 2

Options

Label: |Gam|:uar

Mew Label. .. | Delete Label | Mumbering. .. |

=
-

AukoCaption. ..

O | Cancel |

10. Setelah itu klikOK, kalau pada Label yang nampak adalah gambarbjikan maka
klik seperti terlihat pada gambar berikut untuk mgmntabel yang kita inginkan :

Caption
Capkion:
| Garhar 2
Options
Label: Gambar
Figure
Gambar
Larmpiran
Persamaan
Tabel
Mew Label, {1oh1e

AukoCaption, .,

‘ Cancel |

11.Setelah selesai kita memilih label yang kita ingimkpada contoh ini digunakan
pilihan Label Gambar), selanjutnya kiBK, sehingga nampak seperti pada gambar

berikut :
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12.Setelah itu, maka kita dapat menambahkan kata gaddar tersebut seperti yang
sebelumnya dengan mengetikkan kata yang kita iagirfknisalnya kaligrafi), seperti
terlihat di bawah ini :
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13. Daftar label untuk kedua Gambar tersebut telatsaeléta buat, dengan nomor yang
berurut yaitu nomor 1 untuk gambar mesjid dan naantuk gambar kaligrafi.

14.Jika kita ingin menukar posisi gambar tersebuttuygambar 1 untuk kaligrafi dan
gambar 2 untuk mes;jid, dapat kita lakukan dengamgaé Microsoft Word yang ada
yaitu dengan mengcopy file serta label dari gambeebut dan mempastenya pada
tempat yang kita inginkan.

15. Setelah kita memblok gambar mesjid dan labelny&ankita cut (ctrl x) gambar
tersebut dan dipindahkafctr| v) ke bagian akhir (setelan gambar kaligrafi dan
labelnya). Hal tersebut terlihat seperti pada garbbakut :
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16.Pada gambar di atas, Label Gambar 1 dan 2 tidakuian (setelah gambar 2 baru
gambar 1), mestinya urutan yang kita inginkan ddba&rurutan dari gambar 1 setelah
itu gambar 2. Hal ini dapat diganti dengan caraetagkan kursor pada sebelah kiri
label angka 1 atau 2 dari gambar tersebut.

17.Setelah kursor kita berada pada bagian kiri dagkarl atau 2 tersebut, makéik

kanan pada mouse, seperti terlihat pada gambar berikut :
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Paste
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18.Pada gambar di atas, selanjutnya kliRdate Field, maka nomor label dari gambar
tersebut akan berubah secara otomatis, sepeitiatedada gambar berikut untuk
label 2 menjadi label 1 pada gambar kaligrafi herik
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19.Demikian pula untuk label gambar mesjid tersebytati@iganti dengan cara yang
sama, yaitu menempatkan posisi kursor pada selb@iatlari angka label gambar

yang ingin kita ganti, kemudiaklik kanan pada mouse dan klik Update
Field, dan secara otomatis nomor gambar akan berubah.
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20.Untuk perubahan label kedua gambar yang ada tedéperti pada gambar di bawah
ini :
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21.Untuk membuat label Gambar telah selesai dilakukan.
22.Untuk membuat label Persamaan dan Tabel, serta itamparanya sama seperti
membuat label pada Gambar.



B. Aplikasi Gambar pada teks file yang akan dirujuk

Misalnya kita memiliki file seperti di bawah inijrdana pada file tersebut kita ingin
mengetikkan suatu kalimat atau paragraf yang dardaya merujuk pada gambar
Kaligrafi atau gambar Mesjid tersebut.
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Misalnya kita ingin mengetikkan kalimat yang berpiutPada Gambar 1 terlihat tulisan
kaligrafi yang bertuliskan dalam bahasa Arab, ydismillahirrahmanirrahim, yang
berarti Dengan menyebut nama Allah yang Maha Pémdagi Maha Penyayang,
sedangkan pada Gambar 2 adalah gambar sebuah kaspdt kaum menunaikan salah
satu kewajibannya sebagai seorang muslim dalamimagiag pada Allah SWT”.

Dari kalimat di atas tersebut, kita dapat membugr &ata Gambar 1 dan Gambar 2
secara otomastis merujuk pada gambar yang kitakagiseperti pada penjelasan bagian
sebelumnya yaitu bagian A tentang “Aplikasi Ganteda file ketikan”.

Untuk hal ini (teks paragraf yang merujuk pada gamkaligrafi atau mesjid) dapat
dilakukan dengan cara sebagai berikut:



1. Pada gambar di bawah ini :
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2. Untuk membuat kata Gambar 1 yang secara otomatigya cara klik nsert lalu

klik Reference kemudian Klik Croos-reference, seperti terlihat pada gambar
berikut ini :
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3. Kemudian akan terlihat kotak dialog seperti berikut

Cross-reference

B
[ |

Reference bvpe: Insert reference to:

fhitimbereditem. % ~ | [Paragraph number

¥ Insert as hyperlink
For which numbered item:

[ Include abovebelow

[~ |

| -]

| Cancel |

4. Setelah itu klikReference Type, dengan mengganblumbered Item tersebut

dengarGambar, seperti terlihat pada gambar berikut ;

Cross-reference

x|

Reference tvpe;

Insert reference to;

|Numbered item

- |F‘aragraph number

[

Mumbered item
Heading
Boakmark.
Fooknoke
Endnote

EAE

Equation

'I:éi'npiran

[ Include sbovebelow

[~

|-

| Cancel |

5. Selanjutnya akan nampak seperti gambar berikut :

Cross-reference

Reference type:

Insert reference ta:

Gambar

[¥ Insert as hyperlink
Far which caption:

j |Entire caption

<]

-

Gambar 1 Kaligrafi
Gambar 2 Mesjid

B

[ |

Cancel |

Insert |




6. Kemudian kliklnsert Reference To, yaitu menggantEntire Caption dengan
Only Label and Number, seperti terlihat pada gambar berikut :
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For which caption;

Only caption kext
zambar 1 Kaligrafi Page number
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Insert | Zancel |

7. Setelah itu, akan nampak gambar seperti berikut ini

Reference bype: Insert reference to;

zambar j |Only label and number j

[+ Insert as hypetlink [
Far which capkion:

=ambar 1 Kaligrafi J
Gambar 2 Mesjid

Insert | Cancel |

8. Kemudian pilih rujukan gambar yang akan kita masmkkdengan cara klikor
Which Caption, terdapat pilihan gambar mana yang akan dirujmidian klik

Gambar 1 Kaligrafi kemudian kliklnsert, maka akan nampak seperti pada
gambar berikut :



Cross-reference

Reference type: Insett reference kot
Gambar ﬂ |Only label and number j

Iv Insert as hypetlink r
Far which caption:

zambar 1 Kaligrafi
Gambar 2 Mesijid J

Inserk ¢ Close |

9. Setelah kita mengkliknsert, maka otomatis pada ketikan kita akan terketika kat
Gambar 1 (yang otomatis merujuk pada Gambar 1 Kaligrafélasjutnya klik
Close.

10. Setelah kita mengklikClose, maka kita dapat melanjutkan ketikan kita. Selanyja
untuk memasukkan kata Gambar 2 yang merujuk pad@sb&a2 Mesjid, maka dapat
dilakukan seperti cara sebelumnya yaitu pada garhbantuk kaligrafi, sehingga
akhir dari ketikan kita akan nampak seperti padatga berikut :
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Fambar 1 Kaligrafi

Pada Gambar 1 terlihat tulisan kaligrafi vang bertuliskan dalam bahasa Arab
yaitu Bismillahirrahmanirrahim, vang berarti Dengan menvebut nama Allah vang Maha
Pengasih lagi Maha Penyayang, sedangkan pada Gambar 2 adalah gambar sebuah Mesjid
tempat kaum menunaikan salah satn kewajibannya sebagai seorang mushm dalam
menghadap pada Allah SWT.
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11.Selesailah cara untuk membuat Aplikasi rujukan gangada teks file. Cara yang
sama dapat digunakan untuk membuat rujukan Persamade!, dan lampiran.



C. Aplikasi Gambar pada Daftar Isi

Pada dua bagian sebelumnya, telah dijelaskan bagaimemasukkan label gambar dan
merujuknya pada teks. Selanjutnya pada bagiarkam dijelaskan bagaimana membuat
daftar isi yang berisi daftar-daftar gambar besealamannya pada teks secara otomatis.

Cara yang digunakan adalah sebagai berikut :
1. Pada ketikan sebelumnya, seperti terlihat pada gabdrikut :
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: Pengasih lagi Maha Penvavang, sedangkan pada Gambar 2 adalah gambar sebuah Mesjid
'_ tempat kaum menunaikan salah satu kewajibannya sebagai seorang muslim dalam
4 menghadap pada Allah SWT.
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2. Pada Daftar Gambar, kliknsert lalu Reference, kemudian klikl ndex and
Tables, seperti berikut:
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3. Akan terlihat kotak dialog seperti pada gambarkuogri

Index and Tables
i Table of Contents 1 Table of Figures I Table of Authorities 1
Print Prexyiew
Aistotle, 2 i| Type: & Indented ¢ Runrin
Asteroid belt. Sze Jupiter Columns: B =
Atmosphere
b Language: Endglish (1.5.) hd
exosphere, 4
ionosphere, 3 -
I Right align page numbers
Formats:  |From template =
Mark Entry., .. | AutoMark. .. | Modify. .. ‘

4. Selanjutnya pada kotak dialog tersebut Rli&ble of Figures, seperti berikut :

Index and Tables

Index ] Table of Contents ~ Table of Figures I Table of Authorities }

Print Presiew web Preview
Figure 1: Text 11| [Figure 1 Temt 1=
Figure 2: Text 3 Figure & Test
Figure 3 Text..... 1 Figure 3: Text
Fignre 4: Textooiiin 7 Fiqure 4: Test
Figure 5: Tezt......0 10 Figure 5: Text
|

¥ Show page numbers ¥ Use hyperlinks instead of page numbers

Iv Right lign page numbers

Tab leader:|....... -

General

Formats:  [From template  v|  Caption label: [Ei

J¥ Include label and number

options... Modify. ..

5. Setelah itu klikcaption label. Gantifigure dengangambar seperti terlihat di
bawah ini :

Index and Tables
Index | Table of Contents  Teble of Eigures | Tabls of authorites |
Print Prewview ‘web Preview
Figure 1: Text... 1|=| [Fioure 1 Tem Bl
Figure 2: Text... 3 Fioure 2: Text
Figure 3 Text 5 Fimure 3 Text
Figure 4: Text 7 Fimure 4 Text
Figure 5: Text 10 Fimure 5 Text
¥ show page numbers v Use hyperlinks instead of page numbers
¥ Right align page numbers
Tab leader:|....... -
General
Formats:  |Fromtemplate  « | Caption |abel: |Figure | [¥ Include label and pumber
Figure -
ganbe | optos.._ | _wty.._|
Lampiran
2
T:krjs;maan v 0F | Cancel |




6. Selanjutnya nampak seperti gambar berikut:

Index and Tables \Eﬁ

| Table of Autharities |

Index |Table of Conkents

Print Prewigw Web Preview

Gambar 1: Text Gambar 1: Text =|
Gambar 2: Text Gambar 2: Text
Gambar 3: Text Gambar 3 Text
Gambar 4: Text Gambar 4 Text
Gambar 3: Text Gambar 5 Text

=

v Show page numbers W Use hyperlinks instead of page numbers

Iv Right align page numbers

Tab leader: I ....... vI

General

Formats: IFrDm template 'l Caption I_abeI:IGambar 'I ¥ Include label and number

Cptions. .. | Modify. .. |

[a]4 I Cancel |

7. Kemudian klikOK, nampak seperti pada gambar berikut :

1 Document - Mictosoft Word LEE
NEEE SRY BB o- o | -@. -
24 Normal v TimesNewRoman = 12 = B T =il & A

i s, GEEN DB WwiE 8.

)

[u] S

- ow-d-@-b O

B 1 sz

D N O O S ) ) -1 R - 11 15 AU .

5 Daftar Gambar
. SR TH T 0 Vo e e e B e ]
. GAmDAL 2 MESTIA ..o e e 1

-
2_ NI | i i
D L3 | autosheapes- S W OB 42 HE d-Z-A-S=580E M.

Word is updating the table of figures. .

m‘] 3 kaligrai | Bycoamenbust e [T ﬁm W zan

8.

Misalnya kita menginginkan gambar kaligrafi ada gdthlaman 1, dan gambar
mesjid berada pada halaman 2, maka gambar mesgidbté kita pindahkan ke
halaman berikutnya maka pada daftar gambar yang hkilat dapat diganti



halamannya secara otomatis dengan cara Kklik
terlihat pada gambar berikut :

&!

Paste

Ipdate Field

Edit Figld. ..

Toggle Field Codes
Fonk...

Paraqgraph. ..

Bullets and Mumbering. ..

Edit Citationis). ..

kaaala plaftar tersebut seperti

9. Selanjutnya klikpdate Field, maka akan terlihat pada gambar berikut :

-~

Update Table of Figures

ax]

(* Update page nurmbers only:

(" Update entire table

o]

“ord is updating the table of figures, Select one
aof the Following options:

Cancel

10.Klik Update Page Numbers Only kemudian klik OK, (Update Page
Numbers Only untuk mengupdate halaman gambar, sedangkagdlate Entire
Table adalah untuk mengupdate daftar dan halamannyajinia seperti terlihat

pada gambar di bawah ini :



- Ale  Edit Insert  Format  Tools  Table  Window Help
DedE @RV )RRad o
- 44| Tsbleof Figure = Times New Roman » 12~ B I U i
E A = | @O (E - G - d@l|slzize, GEEN A2 2D 0T B 87,
@_'l-2-'3--4--5--5-7-3-9-m-u-;z-;s-m-ﬁ_j

B E g s -7,
= emamliE A A

Daftar Gambar

'm 8
5 °
= nE)= 4 I
D [y | Auoshepese . W IO E A HE - Z-A-S=580E M.
Page | Sec 1 13 Atdem  In4  Col 17 REC T BN O EngishUk DK
M W= 1Eran

w L3 kaligrafi ] ] Cara membuet Label ..

Demikian cara pengunaan salah satu aplikasi Miérd¥ord 2003. Semoga bermanfaat

bagi yang akan menggunakannya. Terima Kasih.

Samarinda, 3 Juli 2009
Yang membuat

Rolan Rusli



