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I. PENDAHULUAN 

Fitur Microsoft Word yang berjalan pada sistem operasi Windows maupun 

Macintosh pada dasarnya tidak jauh berbeda.  Namun perbedaan tampilan menu 

menyebabkan kendala tersendiri bagi pengguna yang baru beralih dari sistem 

Windows ke sistem Macintosh.  Oleh karena itu modul ini di susun sebagai panduan 

praktis bagi pengguna Macintosh dalam menulis skripsi/tesis menggunakan Microsoft 

Word, sekaligus sebagai pelengkap dari modul Panduan Praktis Membuat Template 

Skripsi/Tesis Menggunakan Microsoft Word yang telah dibuat sebelumnya. 

 
 
 

II. LANGKAH-LANGKAH MENGATUR FORMAT SKRIPSI/TESIS 

 
1. Bukalah aplikasi Ms Word for Macintosh  (selanjutnya disebut Mac Word untuk 

memudahkan) kemudian atur page layout seperti berikut : 
 

‐ Ukuran kertas : A4 

‐ Orientasi kertas : Portrait 

‐ Margin atas : 4 cm 

‐ Margin kiri : 4 cm 

‐ Margin kanan : 3 cm 

‐ Margin bawah : 3 cm 

‐ Headers & footers : different first page 
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2. Selanjutnya aturlah jenis dan ukuran huruf menjadi : Times New Roman 12 point 
dengan jarak baris 2 spasi. 

3. Buatlah draft sistematika skripsi/tesis yang akan dibuat 
 

 
 

4. Blok seluruh bagian sistematika tadi dengan menggunakan : Select All 

5. Masuk ke tab Home – Paragraph  dan pilih opsi Multilevel list.  Mac Word 

menyediakan beberapa level list yang bis akita pilih sesuai dengan kebutuhan 

kita.   
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6. Ulangi kembali langkah ke tab Home-Paragraph di atas, dilanjutkan memilih opsi: 

Define New Multilevel List untuk melakukan sedikit modifikasi pada level list yang 

kita pilih di langkah ke‐5 tadi.  

7. Pilih level ke‐1, dan tambahkan teks BAB di depan angka I pada isian kolom 

Number Format di sebelah kanan.  Kemudian pada bagian Follow number with: 

pilih nothing. Untuk level ke‐2, kolom follow number with: pilih isikan space. 

Terakhir untuk level ke‐3 isikan: tab character. Tekan OK untuk mengakhiri 

pengaturan level list. 
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8. Masih dalam kondisi Select All,  atur ulang ukuran, jenis, dan ketebalan huruf 

yang diinginkan.   Atur menjadi rata tengah (center align) 
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9. Blok dari halaman judul sampai dengan intisari.  Kemudian pilih menu: 

Numbering yang ada di sebelah kiri Multilevel list.  Perintah ini akan 

menghilangkan penomoran BAB dari halaman judul sampai intisari.  

10. Tampilkan kotak toolbar Styles di sebelah kanan layar dengan memilih opsi Styles 

dari menu View. 

 

 

11. Blok bagian PENDAHULUAN. Perhatikan jendela toolbar Styles di sebelah kanan, 

gerakkan kursor menuju Heading 1, tekan segitiga hitam untuk memunculkan 

menu dropdown dan pilih Update to Match Selection.  
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12. Blok bagian naskah yang akan kita jadikan judul sub‐bab. Tentukan sebagai 

Heading 2 dengan memilih : Heading 2 di jendela toolbar Syle. Atur judul sub‐

bab menjadi cetak tebal, dan rata tengah (center) 

13. Atur ulang judul sub‐bab tersebut menjadi cetak tebal, dan rata tengah. 

Kemudian simpan perubahan yang dibuat untuk dengan memilih: Update to 

Match Selection pada jendela toolbar Style (heading 2) 

 

 

 

14. Ulang langkah 12 dan 13 di atas untuk Heading 3.   

15. Tandai seluruh list (sistematika) yang dibuat dengan heading yang sesuai. Bab di 

tandai sebagai Heading 1, sub‐bab ditandai sebagai Heading 2, dan sub sub‐bab 

ditandai sebagai Heading 3. 

16. Tampilkan jendela Navigation pane di sebelah kiri layer dengan memilih menu: 

View – Sidebar – Document Map Pane.  Jendela navigasi akan membantu kita 

untuk mengontrol format (level list) yang kita terapkan pada naskah. 
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17. Letakkan kursor di depan Pendahuluan kemudian masuk ke tab: Layout 

dilanjutkan Section Break - Next page untuk memisahkan bagian halaman 

berangka Romawi (Judul – Intisari) dengan halaman berangka Arab (Bab I dan 

seterusnya) 
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18. Tambahkan nomor halaman berangka Romawi pada section 1 dengan posisi di 

kiri, tengah, atau kanan bawah. 
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19. Tambahkan nomor halaman berangka Arab pada section 2 dengan posisi di 

kanan atas. Sebelum menambahkan halaman, buang Same as Previous pada 

header dan footer section 2 dengan menekan tombol link to previous. 
 

 
 
 

20. Karena halaman awal Bab, nomor halaman berada di kanan bawah, sedangkan 

halaman selanjutnya berada di kanan atas, maka pada halaman kedua kembali 

tekan link to previous untuk header & footer. 

21. Kemudian kembali ke halaman 1 dan insert page number di footer (kanan 

bawah), sehingga tampilan akan seperti di bawah ini. 

22. Untuk Section 1 (halaman judul – intisari), lakukan pemisahan halaman masing‐ 

masing item dengan menggunakan page break. 

23. Lakukan hal yang sama untuk section BAB dan seterusnya dengan catatan 

pemisahan masing‐masing bab menggunakan section break. 

24. Untuk membuat label gambar  maupun tabel, gunakan perintah menu : Insert – 

Caption.  Pilih New Label untuk membuat label yang baru. 
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25. Untuk membuat daftar gambar atau daftar tabel, gunakan menu: Insert, pilih 

opsi : Index and Table.  Mac Word akan menampilkan jendela Index and Table.  

Pilih Table of Figures  dan sesuaikan label yang akan dibuat daftarnya 

(gambar/table).  Akhiri dengan menekan tombol OK. 
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26. Proses pembuatan daftar isi (table of contents) juga menggunakan cara yang 

sama.  Pilih menu : Insert – Index and tables  dilanjutkan dengan memilih tab : 

Table of Contents.  Tekan OK untuk memulai membuat daftar isi secara otomatis. 
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27. Apabila terjadi revisi terhadap dokumen hingga mengakibatkan terjadinya 

perubahan halaman, cukup  perbaharui daftar isi, daftar gambar, daftar tabel 

yang sudah dibuat dengan cara klik kanan pada daftar isi atau daftar gambar dan 

pilih Update field (page number only/entire table). 

28. Simpan pengaturan format yang sudah dibuat ini sebagai template dengan 

memilih menu : File – save as dan pilih ganti file type dengan : Word Template 

(.dot) 

 

III. PEENUTUP 

Penyusunan modul ini memang masih memiliki banyak kekurangan, ada banyak 

hal/fitur oleh karena beberapa pertimbangan tertentu tidak dibahas/disertakan dalam 

panduan ini. Namun demikian, mudah‐mudahan apa yang kami sajikan dalam modul 

ini mampu meningkatkan kemampuan mahasiswa Fakultas Kedokteran, Kesehatan 

Masyarakat, dan Kesehatan Universitas Gadjah Mada secara singkat dalam teknis 

penulisan skripsi/tesis. 


