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MEMBUAT DAFTAR ISI OTOMATIS DENGAN
MICROSOFT WORD 2007

Oleh:
H. Ade Sobandi
Hendri Winata
Rasto

Word menyediakan fasilitas untuk membuat Daftar Isi secara otomatis.
Kita tidak perlu mengetik kembali judul bab, sub bab, dan nomor halaman.
Apabila terjadi perubahan pada isi dokumen, Word akan menyesuaikan judul
bab, sub bab, dan halaman, melalui perintah Update, yang kita berikan.

Daftar Isi juga berfungsi sebagai navigasi untuk berpindah secara cepat
ke bagian dokumen, dengan mengikuti langkah berikut.

1. Pastikan Daftar Isi otomatis telah dibuat.

2. Tekan tombol Ctrl pada keyboard.

3. Arahkan penunjuk mouse pada judul bab atau sub bab pada Daftar Isi,
sehingga penunjuk mouse berubah seperti telapak tangan.

4. Sambil terus menekan tombol Ctrl di keyboard klik tombol mouse kiri.
Word akan menampilkan bagian dokumen sesuai dengan Judul Bab atau
Judul Sub Bab yang diklik.

Daftar isi dapat kita buat dengan mengikuti tahapan berikut.

Tahap 1 Mengubah Tampilan Dokumen pada Document Map dan
Print Layout

Tahap ini dilakukan untuk mempermudah kita dalam mengendalikan
pembuatan Daftar Isi. Gunakan langkah-langkah berikut.

1. Klik tab View pada Ribbon.

2. Klik kotak pilthan Document Map pada Group Show/Hide, sehingga
diberi tanda centang.

3. Klik tombol Print Layout pada Group Document Views.

H. Ade Sobandi||Hendri Winata||Rasto||[FPEB-UPI



Modul Kuliah ||[Membuat Daftar Isi Otomatis 2011

e et Fage Layout Referenies Nahings Rermy Vomw Aidave
| j! J 0 & Baflet 7 Dooanet Mg [ }" ol Orve Page
e I TP S et SmEine theamtirails 13 Two Pages
Frint | Ful Soesny Weh  Oigine Doft Tooa 100%™

tarout! Reading  layout W= f =2 Page Wiarn
Doosment Vies Shuw ide ot

Pada tampilan ini kita dapat melihat posisi teks, grafik, gambar dan
elemen-elemen lain yang ada pada dokumen sesuai dengan dokumen yang
akan dicetak ke printer. Tampilan dokumen ini dapat kita gunakan untuk
mengedit headers and footers, menyesuaikan margin, bekerja dengan
columns, dan menggambar objek.

Layar dokumen terbelah menjadi dua bagian yaitu Document Map Pane
di sebelah kiri dan Area Document di sebelah kanan. Kedua bagian tersebut
dibatasi oleh garis Resize vertikal. Arahkan penunjuk mouse ke garis Resize
sehingga mouse berubah menjadi tanda panah dua arah <+ Klik dan seret
tombol mouse sambil terus ditekan ke sebelah kanan untuk melebarkan area
Document Map Pane atau ke sebelah kiri untuk menyempitkan area
Document Map Pane. Lepas tombol mouse. Bila kita klik dua kali (double
click) pada garis Resize, kita akan keluar dari tampilan Document Map.
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Pada area Document Map Pane daftar headings yang ada pada dokumen
ditampilkan. Document Map Pane berfungsi sebagai navigasi untuk
berpindah secara cepat dari heading satu ke heading yang lain. Apabila kita
klik suatu heading dalam Document Map, heading akan diberi highlights
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(diblok). Pada saat yang bersamaan Word akan menampilkan bagian
dokumen sesuai dengan heading yang diklik.

Document Map Pane dilengkapi dengan Scroll Bar Vertical dan Scroll
Bar Horizontal. Keduanya berfungsi untuk melihat bagian Document Map
Pane yang tidak nampak saat ini.

Tahap 2 Membuat Judul Bab dan Sub Bab menjadi Heading

Judul bab dan judul sub bab dalam dokumen harus diformat menjadi
Heading, sebagai syarat agar kita dapat membuat Daftar Isi secara otomatis.
Heading yang disediakan Word terdiri atas beberapa level. Setiap level
Heading menunjukkan tingkatan judul bab dan sub bab yang perlu kita
sesuai dengan sistematika laporan, seperti tampak pada contoh berikut.

Abstrak......ccoooeiiiiiiiiiiiiiiii Heading 1
Kata Pengantar .........c....ccoeeivieiiinnnnnnn.. Heading 1
Daftar Isi....cccooooiiiiiiiiiiiiiiiee Heading 1
Daftar Gambar ............ccoovvvvviiiiieeeeeennnns Heading 1
Daftar Grafik.......cccoeeeeviiiiiiiiiiiiiieeeeees Heading 1
Daftar Tabel ..........c..oooeeeiiiiiieiii, Heading 1
Bab I PENDAHULUAN .......cccceeeeeeens Heading 1
L L Heading 2
Lol L Heading 3
LLLL e Heading 4
Bab II TINJAUAN TEORETIK ............. Heading 1
2. ] Heading 2
2. 0.0 Heading 3
2111 Heading 4
dst.
Membuat Heading

Heading dapat dibuat sebelum atau sesudah naskah diketik. Gunakan
langkah-langkah berikut untuk membuat Heading sebelum naskah diketik.

1. Tempatkan titik sisip/kursor di area dokumen yang akan dijadikan
tempat untuk membuat Heading.

2. Klik tab Home pada Ribbon

3. Klik tombol Heading pada group Style. Misalnya Heading 1.
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4. Ketik Judul Bab atau Sub Bab yang kita inginkan misalnya BAB I
PENDAHULUAN.

Biasanya kita menginginkan pada area dokumen tulisan BAB I
berada pada baris pertama dan tulisan PENDAHULUAN berada pada baris
kedua. Sedangkan pada area Document Map Pane tulisan BAB 1
PENDAHULUAN berada pada satu baris. Untuk keperluan tersebut, setelah
kita mengetik BABI tekan tombol Shift + Enter untuk pindah ke baris dua,
jangan hanya menekan tombol Enter.
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Heading yang dibuat setelah naskah diketik dapat mengikuti langkah-
langkah berikut.
1. Blok naskah yang akan dijadikan Heading.
2. Klik tab Home pada Ribbon
3. Klik tombol Heading pada group Style. Misalnya Heading 1.

Mengatur Heading

Format font dan format pragraph dari Heading yang telah kita buat
kadang-kadang perlu disesuaikan dengan format yang diinginkan. Blok
Judul Bab yang ada pada area dokumen. Judul Bab yang berada pada
Document Map Pane akan ikut diblok.
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1. Mengatur Font Heading

Gunakan langkah-langkah berikut untuk mengatur Font Heading.

Klik tan Home pada Ribbon.

Klik tombol Font pada Group Font untuk menentukan
jenis huruf Judul Bab.

Klik tombol Font Size pada Group Font untuk menentukan
ukuran huruf Judul Bab.

Klik tombol Bold pada Group Font untuk menebalkan huruf Judul
Bab, klik tombol Italic untuk memiringkan huruf Judul Bab, atau

klik tombol Underline EI untuk memberikan garis bawah pada Judul
Bab.

Mengatur Paragraph Heading
Gunakan langkah-langkah berikut untuk mengatur Paragraph Heading.

Klik tan Home pada Ribbon.
Klik tombol Center pada Group Paragraph agar judul Bab berada di

tengah area dokumen.
Klik tombol Launcher Dialog Box pada Group Paragraph.

I
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Launcher Dialog Box
Paragraph <—Pparagraph
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d. Kotak Dialog Paragraph ditampilkan. Pada bagian Spacing, ubah ukuran
Before dan After menjadi nol. Klik OK. Perintah ini diberikan agar jarak
antara Judul Bab dengan Sub Judul tidak terlalu renggang.

Paragraph (8[|

Line and Page Breaks

General
Alignment: Centered |z|

Qutline level: | Lewel 1

Indentation

Left: Ocm = Special: By:
Right: Ocm = (nane) IZI =
[ tirrar indents
Spacing
Before: Line spacing: af:
After: Dauble |Z| =

[7] Don't a¥d space bebwesn faragraphs of the same skyls

Preview

’ Tabs... ] ’Qefault... ] ’ (04 ]’ Cancel

Membuat Duplikat Heading

Kita tidak perlu membuat ulang Heading yang sama, cukup dengan
membuat duplikatnya saja. Misalnya jika Heading 1 telah kita gunakan
untuk judul Bab I, maka Heading 1 untuk judul Bab II tidak perlu dibuat
lagi, cukup menduplikasi dari Heading I yang telah digunakan pada judul
Bab I
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Gunakan langkah-langkah berikut untuk membuat duplikat Heading.
1. Blok Judul Bab atau Sub Judul yang akan dibuat duplikatnya. Misalnya

judul Bab 1.
2. Klik Tab Home pada Ribbon.

3. Klik tombol Format Painter pada Group Clipboard. Penunjuk

mouse akan berubah menjadi gambar kuas ]

.
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4. Klik di tempat tujuan atau blok teks yang akan dijadikan duplikat

Heading. Misalnya judul Bab II.

Menghilangkan Format Heading

Format Heading yang telah kita buat kadang-kadang tidak diperlukan

lagi. Gunakan langkah-langkah berikut untuk menghilangkannya format

heading.

1. Blok Judul Bab atau Sub Judul yang akan dihapus format Heading-nya.

2. Klik tab Home pada Ribbon
3. Klik tombol More pada group Style.

AaBbCcDe  AaBbCeDe | AaBbCi|| AaBbCc AaBbCcl AaBbClcD %
THao Spaci.. Change

T Harmal Heacding 1 Heacding 2 Heacding 3 Heading 4 o
yles =

Styles (]

Tombol More

4. Klik Clear Formatting pada daftar yang ditampilkan.
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AaBbCc AaBbCcL
Heading 2 Heading 3

AaBbCi

Heading 1

AaBbCcDc AaBbCcDe
THarmal  THo Spaci..

AaBbCcD  AaBbCcD  AaBbCcD  AaBbCcD  AaBhCcDd
Heading 4 Heading 5 Heading & Heading 7 Heading &

AaBbCcDd Ad]j AaBbhCc. 4aBbicDt AaBbCcDt

Heacding 2 Title Sulbtitle Subtle Em...  Emphasis

AaBbCcD:  AaBbCcDe AaBbCcDi AaBbCeDi AABERCCDL
IntenseE... Strong Quote Intense Q... Subtle Ref...

ALBBECCOC AABBCCDC  AaBbCeDe
IntenseR..  BoakTtle  Tlist Para..
Save Selection as a Mew Duick Style..

Llear Formatting

&&

Apply Styles..

Tahap 3 Mendefinisikan Daftar Isi

Pada hakikatnya Daftar Isi otomatis adalah susunan dari Judul Bab dan
Judul Sub Bab yang telah diformat menjadi Heading. Gunakan langkah-
langkah berikut untuk mendefinisikan Daftar Isi.

1. Tempatkan titik sisip/kursor pada bagian dokumen yang akan kita
dijadikan tempat untuk membuat Daftar Isi.

2. Klik tab References pada Ribbon.

3. Klik tombol Table of Contents pada Group Table of Contents.

a7
—/ Home Insert Page Layout Ref-!ences
: 2 Ackdl Text - LAy Insert Endnote
L =¥ Update Table Ag Mext Footnote -
Table of Insert |
Contents ~ Foaotnote =l how [lotes
I Table of Contents Footnotes 5

4. Klik salah satu bentuk daftar isi pada daftar pilihan yang ditampilkan.
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Daftar Isi yang telah kita buat akan ditampilkan seperti tampak pada
gambar berikut

Tahap 4 Merapihkan Daftar Isi
Daftar isi yang telah kita buat kadang-kadang memerlukan beberapa
penyesuaian agar tampak lebih menarik dan rapih.

Meluruskan Judul Bab dengan Nomor

Sub Bab
Kadang-kadang ditemukan judul Bab tidak lurus dengan nomor Sub
bab. Misalnya judul Bab I, PENDAHULUAN tidak lurus dengan nomor sub

bab 1.1 Latar Belakang Masalah, dan seterusnya.

[ @J Laporan Penelitian [Compatibility Mode] - Microsoft Word lﬂlﬂl&r
5-.-1-||-2- RERNEE SRR R RS RN R RN RN IR TR X '.'13"".5'35

°:° BAR IPENDAHULTAN. ...
- 1.1.  Latar Belakang Masalah..
- 1.2, Pembatasan Masalah ...
- 1.2, Rumusan Masalah ..
& 1.4 Tuwuan Penelibian ..o 5 .

i - 1.5, Eegunaan Penelitian ... & o
= 1.6 Eerangka Berpibiir. . T

[1]

Pagerx  Section: 2 Page: 11 of 355

[EEEEEN e

Fasilitas yang dapat digunakan untuk keperluan di atas adalah indent
marker pada ruler. Word menyediakan empat tombol indent marker yang
terdapat di Ruler Horizontal yaitu First Line Indent, Hanging Indent, Left

Indent dan Right Indent.
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First Line Indent Hanging Indent
OO i B T S-S R BT . ST BRI - P S-S B
Left Indent Right Indent

Gunakan langkah-langkah berikut untuk meluruskan judul Bab
dengan nomor Sub bab.

1. Letakkan titik sisip di sebelah kiri hurup P dari kata PENDAHULUAN.
2. Buat tabulasi dengan Kklik pada Ruler, sehingga tanda Left Tab
ditampilkan.

I
@ Laporgin Penelitiah [Compatibility Mode] - Microsoft ... @Elg

3 —*® :

o| BAB@PINDAHULUAN ... =
: 1.1

Latar Belakang Masalah................... ]
Pembatasan Masalah.........................
1.3, Rumusan Masalah............................
Tujuan Penelitian ...

1.5, Kegunaan Penelitian .......................
1A Kerangka Rerniloir &

q
‘_..
[

3 i K [ 2 |
ol
=

3. Tekan tombol Tab pada keyboard.

Untuk mengatur jarak tab, klik mouse pada tanda Left Tab. Sambil
terus menekan tombol mouse seret mouse ke kiri atau ke kanan. Pada posisi
yang diinginkan lepas tombol mouse.

Agar baris kedua dan seterusnya dari Judul Bab dapat sejajar dengan
baris pertama. Klik dan seret tombol Hanging Indent pada Ruler hingga
menumpuk dengan Left Tab
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r‘.—!lj Laporan Penelitian [Compatibility Mode] - Microsoft ... @l@lﬁ

El"v'!‘.i"1‘3."‘4‘7'5"'5.'!'7"'.3'!'9.’1'8—;1
= BAB I PENDAHULUAN ... 8
- 1.1.  Latar Belakang Masalah................... ;

o 1.2, Pembatasan Masalah.................. :

. 1.3, Rumusan Masalah..............................

) 1.4, Tujuan Penelitian ............................. 2

3 1.5, Kegunaan Penelitian ...........c..c.......... 1@
— 1A Keranaka Rernileir o

Untuk menghapus tabulasi yang tidak diperlukan pada Daftar Isi, klik
mouse pada tanda Left Tab di Ruler. Sambil terus menekan tombol mouse
seret mouse ke bagian dokumen. Lepas tombol mouse.

Mengatur Nomor dan Judul Sub Bab
Pada level Heading yang sama, kita cukup mengatur salah satu Sub Bab
pada Daftar Isi. Pengaturan salah satu Sub Bab akan merubah Sub Bab

yang lain.

Gunakan langkah-langkah berikut untuk mengatur Sub Bab pada

Daftar Isi.

1. Letakkan titik sisip pada salah satu Sub Bab.
2. Untuk menentukan jarak antara nomor Sub Bab dengan Judul Sub Bab,
klik tanda Left Tab pada Ruler. Sambil terus menekan tombol mouse
seret mouse ke kiri atau ke kanan. Pada posisi yang diinginkan lepas

tombol mouse.

@_Y] Laporan Penelitian [Compatibility Mode] - Microsoft .. = L&

[l ""1"_82‘!@"'é'f's"‘ﬁf!‘F;'&_S'!'?'fff*f:ﬁ
o BAB I PENDAHULUAN.. ..o, E
- 1.1, Latar Belakang Masalah..................... !

- 1.2 Pembatasan Masalah........cccoceeiiinn

- 1.3, Rumusan Masalah........cocooeiiiiinn
g 1.4, Tujuan Penelitian ......coeeeerercnecnnne A
- 1.5, Kegunaan Penelitian ..o 2
—~ 1A Kerangka Rernilir &

3. Untuk meluruskan nomor Sub Bab dengan Judul Bab atau Sub-sub Bab,
klik dan seret tombol Left Indent pada Ruler, ke kiri atau ke kanan.
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Laporan Penelitian [Compatibility Mode] - Microsoft ... =" &8

Ella '--1‘@g‘--h3-|-4-:.s-nﬁs-w;aw‘s-n-g &l

o BAB I PENDAHULUAN. ...,
. 1.1, Latar Belakang Masalah.....................
o 1.2, Pembatasan Masalah........cccocceiiiinne
- 1.3, Rumusan Masalah...
= 14. TujuanPenelitian .......coceveveerenscnsensenns 2l
- 1.5, Kegunaan Penelitian ‘
Keranglea Rernileir

4. Agar baris kedua dan seterusnya dari Judul Sub Bab dapat sejajar
dengan baris pertama, klik dan seret tombol Hanging Indent pada
Ruler hingga menumpuk dengan Left Tab.

-
i) Laporan Penelitian

Y

[Compatibility Mode] - Microsoft ... =[S
ﬁ

o BAB I PENDAHULUAN.........
- 1.1, Latar Belakang Masalah ...........
o 1.2, Pembatasan Masalah.................
: 1.3, Rumusan Masalah.....................
S 14, Tujuan Penelitian .....cococevenenee.

5 1.5, Kegunaan Penelitian
- 1A Keranakea Rernileir

Mengatur Nomor Halaman Daftar Isi dengan Judul Bab atau Sub
Bab

Judul bab atau sub bab yang terdiri atas dua baris atau lebih, pada
ujung sebelah kanan akan melintasi batas nomor halaman pada Daftar Isi.

&) Laporan Penitian [Compatibility Mode] - Microsoft Word
s .

Cadtr Lr 1 -6-1 T -1 181 (R 1

A2 S PCDVRIRGEI ) s s00) sidessanesioasaivsvsdsrisdsssaivssassereseat Shpoesspsss AR
4.2.1 Analizis Kinerja Mengajar Guru ...
42,11, Emega Mengmar Gum  dalam

R RS LB) AL RIK, oy ron4teosgtrasmeyssmesnsmexasrspesrppsones
4.21.2. Emega  Mengajn  Guu dalam
Pembelajaran...........ocooovinn BRGNS

Agar tidak terjadi demikian, gunakan langkah-langkah berikut untuk
mengaturnya.
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1. Blok Daftar Isi.
2. Klik Tab Home pada Ribbon.
3. Klik tombol Launcher Dialog Box pada Group Paragraph.

R
I
\

w

| 'MII !

| o

L
([

Launcher Dialog Box
Paragraph ) ®—Paragraph

4. Kotak Dialog Paragraph ditampilkan. Tentukan ukuran Right Indent
pada kotak isian Right. Misalnya 1.

Pusgost ™ S L1 -

Inderts andSpang | Lineatd Gage Bresks |
Genardd

fdgrrent:  Danfind =

i bevel:  Body Tact E'

£ & Ewi

" Meroe nderts
Spaorg
Pefore) opt H e spcng: &
alrer o = Sg -

Don't add spage between parajyaphs of e same e

Frevww

1 e e S o i b

[Crae, | [osea. | [ | cacs |

5. Klik OK. Tampilan daftar isi akan tampak seperti gambar berikut.

2] Laporan Peneiitian [Compativiity Mode] - Microzaft Wors lﬂw

. L DI XY X D0 XY T X RS G T T
Pembabasan; .. e
4.2, 1 Anabisig Kmerya Mengajar Gurn soberepdishonttiiessiine .’6'

“ 4211 Emeja Mengajar Guru dalam Mucncam}.:u ;

PADDRIRIIIBI. 6551 isereississssivmmssrrribisiissborsbissia 269,
o 4212 EKmena Mengajar Guu dalam Meld.wn}dm ‘
) FPembelajaran . Eisvvisy
!'hou- Sectiom 2 Page 13358
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Mengatur Huruf Daftar Isi
Gunakan langkah-langkah berikut untuk mengatur huruf pada Daftar
Isi.

a. Blok Daftar Isi.

b. Klik tan Home pada Ribbon.

c. Klik tombol Font pada Group Font untuk menentukan
jenis huruf Judul Bab.

d. Klik tombol Font Size pada Group Font untuk menentukan
ukuran huruf Judul Bab.

e. Klik tombol Bold pada Group Font untuk menebalkan huruf Judul

Bab, klik tombol Italic untuk memiringkan huruf Judul Bab, atau

klik tombol Underline EI untuk memberikan garis bawah pada Judul
Bab.

Mengatur Huruf Kapital dan Huruf Kecil pada Daftar Isi

Kadang-kadang pada Daftar Isi kita ingin mengubah huruf yang tadinya
kapital menjadi huruf kecil atau sebaliknya yang tadinya huruf kecil menjadi
huruf kapital. Untuk keperluan tersebut, kita dapat mengikuti langkah-
langkah berikut.

Blok Daftar Isi.

Klik tab Home pada Ribbon.

Klik tombol Change Case pada Group Font.

Klik salah satu pilihan berikut.

a. Sentence case; huruf awal pada judul dan sub judul menjadi kapital

Ll

b. Lowercase; seluruh huruf pada judul dan sub judul menjadi huruf
kecil

c. Uppercase; seluruh huruf pada judul dan sub judul menjadi kapital
Capitalize Each Word; huruf awal setiap kata pada judul dan sub
judul menjadi kapital

e. Toggle Case; huruf yang semula kapital menjadi kecil, dan
sebaliknya.
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23
—/ Home Insert Fage Layout References Mailings

in
(=G

j O Calibri Body) ~111 | [AT AT |25

Paste :; (B I U - abe %, X° Aavr\ay-éﬂé

111
4
wne

Clipboard = Sentence case.

R B S lowercase
LIPPERCASE

Capitalize Each Word

tOGGLE cASE

Cara lain dapat dilakukan dengan menekan tombol Shift + F3 beberapa
kali, setelah naskah yang akan diubah diblok terlebih dahulu.

Mengatur Jarak Baris Daftar Isi
Gunakan langkah-langkah berikut untuk mengatur jarak baris pada
Daftar Isi.
1. Blok Daftar Isi.
2. Klik tan Home pada Ribbon.
3. Klik tombol Launcher Dialog Box pada Group Paragraph.

==z [EE AT

Launcher Dialog Box
Paragraph <«—Paragraph

4. Klik tab Indent and Spacing pada kotak dialog Paragraph yang
ditampilkan.
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Klik tombol drop-down Line Spacing, dan klik salah satu pilihan
berikut.

Single : untuk jarak baris satu

1.5 Lines : untuk jarak baris 1.5

Double : untuk jarak baris dua
Klik tombol OK

Jarak baris pada daftar isi dapat kita atur dengan lebih cepat

menggunakan shortcut keyboard. Blok Daftar Isi. Melalui keyboard tekan
salah satu pilihan berikut.

Ctrl +1 : untuk jarak baris satu
Ctrl +5 : untuk jarak baris 1.5
Ctrl + 2 : untuk jarak baris dua

Mengatur jarak baris pada daftar isi dapat juga kita lakukan melalui

tombol Line Spacing pada Group Paragraph. Gunakan langkah-

langkah berikut
1. Blok daftar isi
2. Klik tab Home pada Ribbon.

3.

Klik tombol Line Spacing pada Group Paragraph.
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4. Klik salah satu jarak baris pada daftar yang ditampilkan. Tanda check
mark di sebelah kiri pilihan jarak baris menunjukkan jarak baris sedang
aktif.

1.4
v | 115
1.5
2.0
2.5
3.4
Line Spacing Options...

Adlil Space Before Paragraph

=Ml i<

Femove Space After Paragraph

Tahap 5 Menyesuaikan Daftar Isi

Perubahan pada dokumen karena penambahan dan pengurangan
naskah, yang berakibat pada perubahan Judul Bab atau Sub Bab serta
jumlah halaman, tidak secara otomatis merubah Judul Bab dan Sub Bab
serta nomor halaman pada Daftar Isi.

Kita dapat menyesuaikan perubahan naskah pada dokumen dengan
Daftar Isi melalui langkah-langkah berikut.
1. Tempatkan titik sisip/kursor pada Daftar Isi.
2. Klik mouse kanan, klik Update Field pada daftar yang ditampilkan.
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Update Field
Edit Field...

Tagele Field Cades

A Font.

5§ Paragraph..

= Bullets R
i=  Mumbering »

3. Kotak dialog Update Table of Contents ditampilkan.

Update Table of Contents X

‘“Word is updating the table of contents, Select one of
the following options:

@ iUpdate page numbers only:

71 Update entire table

l OK ][ Cancel ]

4. Klik pilihan Update page number only, jika kita hanya akan
menyesuaikan nomor halaman dengan perubahan yang terjadi pada
naskah. Klik pilihan Update entire table, jika kita akan menyesuaikan

nomor halaman sekaligus dengan perubahan yang terjadi pada Judul
Bab dan Sub Bab.
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