Membuat Daftar Isi dengan Tabulasi

1. Setelah menuliskan judul “DAFTAR ISI” pada halaman atas, maka selanjutnya klik

option “heading 1" pada menu Home.
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3. Selanjutnya, kita tinggal meng-edit secara manual sesuai dengan
keinginan kita, baik huruf maupun nomornya. Contoh yang telah jadi bisa
dilihat pada gambar dibawah == '&
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Cara Manual (dengan memanfaatkan ‘tab’)

klik dan ilih menu ogh tab pada ruller word 2007 (pojok kin atas
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2. Pada menu Home, klik menu Paragraph (yang ada gambar tanda
panahnya). kemudian setelah muncul tampilan menunya, lihat sebelah
pojok kiri bawah, kliik tombol Tabs.
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3. pilih gambar titik-titik pada leader . atau nomor 2 pada leader
(sebenarmya kita dapat juga menuliskan angka ukuran ruller tepat dimana
titikc-titiks ftu berfienti sesual keinginan kita, caranya adalah menuliskan
angka ukuran ruller pada Tab stop position | umpamanya jika kita ingin
agar titik-titik yang kita buat di micr. office word berhenti pada ukuran
ruller 15 maka Kita cukup tinggal tuliskan saja angka 15, lalu kitk 'set’)
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4 tulis daftar isi yang kita maksudkan, contoh -

Tulis Lembar pengesahan , setelah itu berikan satu spasi lalu tekan Tab
pada keyboard . dan terakhir tinggal berikan nomor yang akan ditulis.

4. arahkan kursor tepat ke posisi sebelum nomor yang telah terfulis,




