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Ada beberapa langkah yang harus dilakukan untuk membuat daftar pustaka secara otomatis
menggunakan microsoft office
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Versi microsoft office yang digunakan dalam tutorial ini adalah Microsoft Office 2016. Akan ada
sedikit perbedaan Jika yang digunakan adalah versi microsoft office sebelumnya tetapi perbedaan

tersebut tidak terlalu substansial.
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|. Memasukkan sumber dan acuan pustaka ke dalam database

H &al &
esig a References g p g
) Add Text - AB* ) Insert En Undo L] Insert Bibliography @ =l Manage Sources [ Insert Table of Figures D [ Insert Index +_r GEr
[l Update Table AB} Next Footnote - [ZRefresh [0 Open Mendel i Style: |Harvard = Update Table Update Index
Table of g Insert 5 Insel - 2 £ Insert ,B ty. & - L Mark L Mark
Contents ~ Footnote Show Notes Citatiof * Exportas~ Style: -} citation ~ €' Bibliography - ptioteg Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes [F] Mendeley Cite-O-Matic Citations & Bibliography ions Index Table of Authorities ~

L \-2‘|‘l‘\‘§w I IS RIVIRIE RIVIRE- RIVIRN - SO A B O R OIS (R (S AR = P IR LRI - SWIRECRIOS - RS - S ]
~
] Klik manags
B
| Solitces
] Ribbon referances
3 Bavian Sitations &
] Bibliography
~

Klik Ribbon References, pada bagian Citations and Bibliography klik manage sources. Akan muncul window seperti
ini.

IrE—ry e, TrETey ey
= l

e
Source Manager ?
Fg

Search: Sort by Author ~

Sources available in:

. Browse... i
Master List Current List

¥ cited source
? placehalder source

Preview [Harvard - Anglia):

Citation: (Anon., 2017)

Bibliography Entry:
Anon., 2017. About QS | Higher Education. [Online]
Available at: http://www.gs.com/about-us/

Close

Window ini bernama Source Manager. Source manager adalah database dari referensi dan acuan yang akan kita
gunakan
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g NEXT FOOINOTE 7 L& metresn Wl Vpen wvienaeiey E[ 3TyIE |Harvara uUpaate |apie UpOate Inasx
— Insert Insert Insert Mark
e q Source Manager ? X
Fd
Search: Sort by Author ~
Sources available in:
- Browse...
Master List = Current List
¥ cited source
? placehalder source
Preview [Harvard - Anglia):
Citation: {Anon., 2017) A
Bibliography Entry:
Anon., 2017. About Q5 | Higher Education. [Online] K". '[W
Available at: http://www.gs.com/about-us/ v
Clase
T T
Klik NEW untuk menambahkan acuan baru
3 rvene Ly tor s -l vy L i (v ura e praa T o pra
=5 Insert Insert Insert Mark
o Source Manager ? %
Fd
Search: Sart by Author w
Sources available Create Source ? X
Master List
Type of Source Book ~
Eibliography Fields for Harvard - Anglia
Author |David Bell i Edit
Corporate Author
Title |An Introduction to Cybercultures| '
Year Zﬂ[‘.!‘l!
City |London E
Publlisher |Routledge
Edition
Preview [Harvard -
Citation: (Bell, D Show &ll Eibliography Fields -~
Tag name Example: How to Write Bibliographies
Cancel
i, pavo1
Bibliography Enl
Bell, D., 2001. An Introduction to Cybercultures, London: Routledge.
w
Close

Masukkan informasi yang dibutuhkan untuk masing masing acuan. Contoh di atas merupakan acuan berupa buku.

Bagian yang ditandai dengan warna kuning adalah informasi mengenai buku acuan tersebut. Jika semua informasi
sudah dimasukkan, klik OK.
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Aty Next Footnote - ~ Lg¥ Refresh & Upen Mendeley — Estyles |Harvard - — 1! Update lable — 7! Update Index

Insert Insert Insert Mark

e
Source Manager ? s

Fg
|Sort by Author

Search: |

Sources available in:

Master List

Current listl
Copy -» Bell, David; An Introduction to Cybercultures (2007)

Bell, David: An Introduction to Cybercultures (2001)

Delete

Ll

¥ cited source
? placeholder source

Preview [Harvard - Anglia):

Citation: {Bell, 2001)

muncul di MASTER LIST

Bibliography Entry:
Bell, D., 2001. An Infroduction to Cyberculturd d a “ E”ﬂﬂ[']'[lsr

Buku referensi yang dimasukkan akan muncul pada MASTER LIST dan CURRENT LIST
Master List: semua data referensi yang tersimpan pada sebuah komputer/ laptop
Current List: Semua data referensi yang tersimpan di dalam dokumen yang sedang kita buka saja

Ulangi langkah pertama di atas, tambahkan semua referensi yang dimiliki sehingga semua referensi masuk ke dalam
source manager

Academic Writing Citation and Reference Manager: Microsoft Office 4



Il. Menuliskan sumber ke dalam dokumen secara otomatis

8 Document1 - Word

ECT  Insert  Design Layout  References  Mailings i i NitroPro 10 @ Tell me what yo . Signin £, Share

o Cut P A P Find -
- Calibri (Body) - |11 -|A A" |Ad~ | L@ AaBbCeDe AaBbCeDe AaBhC( Aasbccl AQD nasbcer acsbeco: assbeene R
pY MR-
Paste . = L ay . H - T
" ~ Format Painter B I U ~akx X & V- A TMNormal | TMo Spac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis |5 h Select
Clipboard ] Font F Styles F Editing ~
L |-2‘|‘L-l-g‘l-l‘l-z-\-l‘l-f‘-\‘5‘|-G‘|-7-\‘ﬂ-l-‘}-\‘10-|-11-|-1Z‘\‘13-|-14%-15-\-16-&-1‘.’%-1.8-\‘1‘1 -~

David Bell dalam bukunya Introduction to Cyberculture menyatakan bahwa efek transfomatif dari
teknologi komunikasi dan informasi yang baru juga telah membentuk ulang identitas yang telah ada baik
| di tingkat individual maupun knlektif| \

N

osisi Kursor

Letakkan kursor pada bagian dimana kita ingin meletakkan informasi referensi

H 9 O - Document1 - Ward

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Nitro Pro 10 Q Tellm n 5 Sign in g_ Share

) Add Text ~ ABi I Insert Endnote + 3 Undo L1 Insert Bibliography D/ ], Manage Sources [ Insert Table of Figures ﬁ [ Insert Index ":r Egr

- —_
[ Update Table AE] Next Footnote + [2 Refresh [ Open Mendeley B Style: |Harvard + Update Table Update Index
Table of Insert Insert Insert Insert B Mark Mark
Contents = Footnote (= Show Notes Citation * Exportas~ Style: | Citation - [y Bibliography = Caption i Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes ] Mendeley Cite-O-Matic talgn: & Bibliography Captions Index Table of Authorities -~

L |-Z‘l‘L-l-E‘l-l‘l-l-\-]‘l-ft-\‘§‘|-6‘|-?-\‘8-| S 10 11 g 1200 1300 1401 150 0 16 JedTe o181 19 -

~
Klik /zsert

| David Bell dalam bukunya Introduction to Cybercult . . fek transfomatif dari

2 teknolegi kemunikasi dan informasi yang baru juga telal L'I{ﬂﬂﬂll s yang telah ada baik

| di tingkat individual maupun kolektif

Kembali ke Ribbon References. Klik Insert Citation
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H - OCH- = Document! - Word

File Home  Inset  Design  Layout [EUCISSWSSM Mailings  Review  View  NitroPro10 @ Tell mewhat you wan . Sign in

£, Share

% By Add Text - ABi [T Insert Endnote + 3 Undo L Insert Bibliography =] Manage Sources [} Insert Table of Figures D [ Insert Index g
M —_
[ Update Table A, Next Footnote ~ [#Refresh [ Open Mendeley R Style: | Harvard - Update Table Update Index
Table of Insert Insert Insert Insert B Mark Mark
Contents ~ Footnote (= Show Notes Citation * Exportas~ Style: ption i Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes [F] Mendeley Cite-O-Matic Bell, David r Captions Index Table of Authorities
L 21 |-§‘| Lot 20131805 161 An Introduction to 1300 .14 15 1 16 pdFe 0 18 019
Cybercultures, (2001)

[ Add New Placeholder...

~
g buku yang sudah terdaftar di

- dalam database dan akan

| H H kunya Introduction to Cyberculture menyatakan bahwa efek transfomatif dari
M dlmasuk.a“ le ar"lel dan informasi yang baru juga telah membentuk ulang identitas yang telah ada baik
| aupun kolektiﬂ

.

Pilih referensi yang ingin kita masukkan. Pada gambar di atas kita akan memasukkan informasi buku oleh David Bell

yang sudah dimasukkan sebelumnya

H ©-O0®- - Document] - Word

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Nitro Pro 10 @ Tell me what you wan . Sign in

2 Share

% By Add Text - 1 [ Insert Endnote + ) Undo L Insert Bibliography =] Manage Sources [} Insert Table of Figures Tj [£] Insert Index Er [F5g
[ Update Table AE, Next Footnate - * [ZRefresh ] Open Mendeley EZ style: Harvard - Update Table — Update Index
Table of Insert Insert Insert Insert Mark Mark
Contents ~ Footnote (= Show Notes Citation * Exportas~ Style: *| Citation - £ Bibliography = Caption BL Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes F} Mendeley Cite-O-Matic Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities
L |-2‘|‘1-|-§‘|-1‘|-Z-\-J‘|-4-\‘5‘|-G‘|-7-\‘ﬂ-|Bih“ogmphy R CENIRE RIS - A B L]

List all your sources in a
bibliography or works cited section.

E Muncul secara
2 otomatis

oduction to Cyberculture menyatakan bahwa efek transfomatif dari
ang.bary juga telah membentuk ulang identitas yang telah ada baik

(Bell, 2001)

David Bell dalam bukunya
teknologi komunikasi dan informa®
di tingkat individual maupun kolekti

Informasi acuan akan muncul secara otomatis. Dalam contoh di atas berupa tulisan (Bell, 2001).

Lakukan pada semua kutipan yang dimasukkan ke dalam artikel ilmiah.
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lIl. Menambahkan nomor halaman dan tahun pada informasi acuan

tes.docx - Word = - =1 x

ECUTN  Insert  Design layout  References  Mailings Signin S Share

AP Find -

i P bo =.i=.. |eE=E= )
. Calibri (Body) ~ |11 ~[ A A" | Ad~ | f# = -~ 5o- [ E235 T | naBbceDe| maBbceDe A3BbCc Aazbcel QB assbcer acsbeen Acsbecn: %, Replace
y T| | “ac
Paste ’ - 2 - A, S EE=EE E - B i i i =
" ~ Format Painter I U ~abex, x A lr A =E=E=E=E E Q - TNormal | TNo Spac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em... Emphasis = [} Select -
Clipboard = Font = Paragraph ® Styles 5 Editing A
L \-2-|-1-|‘§-|-1-|-1-|‘3- [ SRR SR - S AR RN RRAE SERNEEE SEA RS RS C SRR FAT N B = AN BREEC SRR REE IR GRS (ARSI | SR L] [+]

~ Kiik dan letakkan kursor pada Informasl
] acuanyang sudah dimasukkan
sebelumnya

Cyberculture menyatakan bahwa efek transfomatif dari
jegatelah membentzuk ulang identitas yang telah ada baik

David Bell dalam bukunya Introduction
teknologi komunikasi dan informagiye
di tingkat individual maupun kole|

g - - tes.doc - Word = - x

Signin S Share

Insert Design Layout References Mailings

AP Find -

o Cut . PO 2
Eac Calibri (Body) ~|11 -| A" A" A2~ & T | naebcene| aaebcede AaBbC( AaBbCcl /—\a B AaBbCcC AoBbCcD( AaBbCcDt ab_pen
ER) Copy - 2 Replace
Paste - 2 L abe - i _
" FormatPainter | B I U vk x| AW A -2 TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2 — Title Subtitle  Subtle Em... Emphasis <] | o
Clipboard m Font [ Paragraph [ Styles & Editing A~
P51 B C 7o 8 c 910 C S S IES =S SRS = SCR IS & S O L O L e B R B -

i Klik tanda panah

nyatakan bahwa efek transfomatif dari
mbentzuk ulang identitas yang telah ada baik

David Bell dalam bukunya Introduction to Cyberculture
teknologi komunikasi dan informasi yang baru j lah
di tingkat individual maupun kolekt.

~ [ Edit Citation
7 Edit Source

" Convert citation to static text

h (31 Update Citations and Bibliography

Tekan tanda panah yang ada di sebelah kanannya. Maka akan muncul beberapa opsi

Pilih Edit Citation
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Signin £ Share

Insert Design Layout References
% Cut - — = P Find -
Calibri (Body) =|11 = A A Aa- £= 5= T A
e Copy AaBbCcDe. AaBbCcDe AaBhbC( AaBbCcl /—\a Ij AaBbCcC AaBbCCDt AaBbCcDt | 2. Replace
Paste . 2 ==== 1= - . i i is |5

" ~ Format Painter B I U ~abex X B | = Q B TNormal | TMoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis = k Ghaie

Clipboard & masukkan Paragraph 5 Styles 5 Editing -~

S T c4 o5 B o 7 ou s B g B 20 g s g 12 43 0 o 15 16 A AT 0 dB 0 - 18

informasi

| I~

Edit Citation

Add
| hyatakan bahwa efek transfomatif dari

| David Bell dalam bukunya Introductip| Pages:
- teknologi komunikasi dan informasi yag suppress erftzuk ulang identitas yang telah ada baik
| di tingkat individual maupun kolekt [Jautnor [year []Titte

Masukkan informasi halaman sesuai kebutuhan

Jika kita mencentang opsi suppress maka informasi Authot (pengarang) Year (tahun) dan Title (Judul) bisa kita

sembunyikan pada informasi acuan
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[V. Memasukkan daftar pustaka secara otomatis

H -6 8- - Document] - Word

B —

Home  Insert  Design  layout [UCEENESMN Mailings  Review  View  NitroPro10  Q Tell Sign in
B Add Text~ AR T Insert Endnote * 8 Undo (1 Insert Bibliography [ Insert Table of Figures Tj [ Insert Index g
a —
[l Update Table AE] Next Footnote = [ Refresh [ Open Mendeley Update Table Update Index
Table of Insert Insert 3 Insert £ Mark Mark
Contents - Footnote = “how Notes Citation * Exportas~ Style: *| Citatiorfe [£1 Bibliography = Caption o Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes [} Mendeley Cite-O-Matic e B BTBNography Captions Index Table of Authorities
L ¢S | Bibliography RS RIS - B AT
List all your sources in a
bibliography or works cited section.
~
] David ction to Cyberculture menyatakan bahwa efek transfomatif dari
N teknolegi komunikasi dan informasi yang baru juga telah membentuk ulang identitas yang telah ada baik
| di tingkat individual maupun kolektif (Bell, 2001)

Kembali menuju ribbon references. Klik Bibliography

H -0 8- - Document] - Word

File Home  Insert  Design  Layout [CCAArdl Maiings Review  View  NitroPro10  Q Tellm.

[al —

Sign in

£ Share

8 Share

a B Add Text - gt [Ty Insert Endnote + $ Undo (] Insert Bibliography By ) Manage Sources [ Insert Table of Figures Tj B Insert Index
oy -
[ Update Table AE, Next Footnote ~ [2 Refresh B Open Mendeley E3 Style: Harvard - Update Table Update Index
Table of Insert Insert Insert Insert Mark Mark
Contents ~ Footnote = Show Notes Citation * Bxportas~ Style " | Citation “_gLE Bibliography —__ Captign = Cross-reference Entoe Citation
Table of Contents Footnotes i) Mendeley Cite-O-Matic Citatl Built-In d Table of Authorities
L [ NI W] Pr2i0 3415 1+ 3 M Bibliography 5
Bibliography
~ Chen, )., 2003. Citotions ond References. New York: Contoso Pres.
- Hazs, ., 2005, Creating @ Formolubcation. Basion: Proseware, Inc..
o] Krames,1. 0., 2006

David Bell dalam bukunya Introduction to Cyberc] References

teknologi komunikasi dan informasi yang baru juga
di tingkat individual maupun kolektif (Bel

References
Chen, J.,2003. Ctations ond References. New York: Contoso Press.

Haas, 1., 3005, Creating @ FormalPublication. Baston:Prosewars, Inc..

~

: o 2 P

- Pilih format dari

N template yang Works Gited

B .

: sudahtersedia Works Cited

- Chen, )., 2003. Citations one Refesences. New York: Contoso Press.
‘? Haas, |, 2005, Creoting o FormolPublcation. Boston: Proseware, Inc.
] Kramer, . D.,2006.

)

'f €y Insert Bibliography

-

H -0 -

File Home  Inset  Design  layout [IECial Mailings View  NitroPro 10

= _

Signin £ Share

1) Add Text ~ AB [ Insert Endnote + 3 Undo (] Insert Bibliography . = Manage Sources [ Insert Table of Figures ﬁ [ Insert Index + B
[ Update Table AE] Next Footnote ~ - [2 Refresh [} Open Mendeley ER Style: | Harvard - Update Table Update Index
Table of Insert Insert Insert Insert Mark Mark
Contents = Footnote =| Show Notes Citation * Exportas - Style: ~| Citation~ £y Bibliography - Caption [ Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes IF} Mendeley Cite-O-Matic Citations & Bibliography Captions. Index Table of Authorities
L \‘Z‘\-l.-l‘E‘\-l-l‘Z‘\-J-I‘4-\-5‘\‘S‘\-7-|‘8-\-9‘\‘IO-I‘ll‘l‘ll-l-]]‘\‘14-|‘15‘\-16-h-17‘\-ls-l‘19

g Daftar pistaka
akan muncul

hwa efek transfomatif dari

N teknologi komunikasi dan info . Secara ntnmalis identitas yang telah ada baik
| di tingkat ind| =
-
by Bibliography
Bell, D., 2001. An Introduction to Cybercultures. London: Routledge.
-
E |
-

Daftar Pustaka akan muncul secara otomatis.

Tulisan BIBLIOGRAPHY pada contoh di atas bisa dihapus dan diganti secara manual dengan tulisan apa saja
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V.Mengganti citation style

tes.doc - Word

Home  Insert  Design  Layout [EUCSSISWSSM Mailings  Review  View  NitroPro10 @ Tell hat you want

B Add Text - 1 I Insert Endnote F 8 unde L) Insert Bibliography B/

I
1 o SR

[ Update Table AB; Next Footnote + [#Refresh [ Open Mendeley
Table of Insert Insert Insert

Contents * Foatnote (=l Show Notes Citation * | Exportas~ Style "] Citation -
Table of Contents Footnotes ] Mendeley Cite-O-Matic Citagi
L |-2‘|‘1-|-§‘|-1‘|-Z-\-J‘|-4-\‘5‘|-G‘|-7-

£, Share

@ [ Insert Table of Figures Tj [ Insert Index +_r gr
Update Table il
=

= Mark Mark

E= Entry Citation

Bipii¢ >th Edition Index Table of Authorities ~
4 Chicago
Sixteenth Edition
GBT714
2005
GOST - Name Sort
2003
GOST - Title Sort
2003
berculture me Harvard - Anglia 1atif dari

Klik dan ganti sesuai dengan Imsa ada baik
N . . ) IEEE
citation style yang dibutuhkan

BRIRS GRS - AN R T RS

Stz

2006

150 690 - First Element and Date
1887

Bibliography 1SO 690 - Numerical Reference
Bell, D., 2001. An Introduction to Cybercuitures. London: Routlel :::i;

Seventh Edition

5IST02

2003

Turabian

Sixth Edition

V2t

L3

ST B 151 4.

Kembali menuju ribbon references. Klik kotak yang ada pada opsi STYLES.

Pilih sesuai dengan citation style yang diinginkan. Misalnya di sini saya memilih Harvard Anglia
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VI. Menghapus daftar pustaka yang tidak diperlukan (opsional)

-

Insert I 1 Insert Insert Mark
b
| source Manager ? ¥
Fd
Search: | | |Sort by Author
Sources available in:
i Erowse...
Master List

Baudrillard, Jean; Simulacra and Simulation {1994)

Baudrillard, Jean; Simulacra and Simulation [1954)
« Bell, David; An Introduction to Cybercultures (2001)
Graves, Philip; Consumer.alagy the market research myth the truth ab

Bell, David: An Introduction to Cybercultures (2001

Hapus sumberyang tidak P—
digunakan [tidak ditandai
dengan centangl dengan tomhol

Preview [Harvard - Anglia):

Citation: (Graves, 2010)

Bibliography Entry:

Graves, P., 2010. Consumer.ology the market research myth the truth about consumers and the psychology of shopping. Boston, London:
Nicholas Brealey Publishing .

W

Aktifkan Source Manager. Pada Current List akan terlihat daftar referensi yang tercentang maupun tidak.

Data yang tercentang berarti sudah di insert dengan menggunakan langkah ke-2. Disarankan menghapus referensi
yang tidak tercentang agar daftar pustaka yang dimasukkan secara otomatis menunjukkan daftar yang benar.
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Vli.Mengupdate daftar pustaka (opsional)

Tips: lakukan hal ini terakhir kali pada saat semua referensi sudah benar dan dimasukkan ke dalam artikel ilmiah

David Bell dalam bukunya Introduction to Cyberculture K". ”ﬂﬂ.ﬂ? sfomatif dari
teknologi komunikasi dan informasi yang baru juga telah me elah ada baik

di tingkat individual maupun kolektif (Bell, 2001) Citations and
12 [D: Update Citations and Eibliography| Bibliography
Bibliography|

Bell, D., 2001. An Introduction to Cybercultures. London: Routledge.

Letakkan kursor pada bagian Daftar Pustaka

Akan muncul opsi untuk update citations and bibliography. Klik opsi tersebut dan daftar pustaka akan terupdate
secara otomatis berdasarkan data yang ada pada current list
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