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Size 14 
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Size 18 
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Size 12 
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Size 12 
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Size 14 

1,5 spasi

1,5 spasi

BAB II
PEMBAHASAN

2.1. Landasan Teori
2.1.1. ---------------------

-------- ---------- ---------- ---------- -------- ----
--------- ---------- ----------- ------ --- ----- ------
sebagai berikut:
1. --------------------

------------ --------------- ------------ ---------- -------
-- --------- ----------- ------------ ------

2. ------------- -------------- ------------ --------- -----
--- -------- ------------- ----- antara lain:
a. -------- -------- -----
b. ---------- ---------- ------------ yaitu:

1) ------- ------ ---------
2) ---------- ------------- adalah:

a) -----------------
b) ----------- : (1) --------, (2) -------- dst

2.1.2. ---------------
------------------------------------------------------

----------------------------------- dst

2 spasi

4 spasi

Contoh: penulisan dimana penomoran sub-sub bab disebutkan di outline 

2 spasi

3 cm

3 cm

3 cm

4 cm

Font  
Size 14 BAB II

PEMBAHASAN

2.1. Landasan Teori
A. ---------------------

-------- ---------- ---------- ---------- -------- -----
-------- ---------- ----------- ------ --- ----- ------
sebagai berikut:
1. --------------------

------------ --------------- ------------ ---------- -------
--------- ----------- ------------ ------

2. ------------- -------------- ------------ --------- -----
------------- ----- antara lain:
a. -------- -------- -----
b. ---------- ---------- ------------ yaitu:

1) ------- ------ ---------
2) ---------- ------------- adalah:

a) -----------------
b) ----------- : (1) --------, (2) -------- dst

B. ----------------------
-------------------------------------------------------

---------------------------------------------

2 spasi

4 spasi

Contoh: penulisan dimana penomoran sub-sub bab tidak disebutkan di outline 

2 spasi

3 cm

3 cm

3 cm

4 cm

Font  
Size 14 
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BAB II
PEMBAHASAN

2.1. Landasan Teori
2.1.1. ---------------------

-------- ---------- ---------- ---------- -------
------------- ---------- ----------- ------ --- ----- ---
sebagai berikut:
1. --------------------

------------ --------------- ------------ ----------
------- -- --------- ----------- ------------

2. ------------- -------------- ------------ ---------
----- --- -------- --------- ---- ----- antara 
lain:
a. -------- -------- -----
b. ---------- ---------- ------------ yaitu:

1) ------- ------ ---------
----------------------------------------------
-------------------

2) ---------- ------------- adalah:
a)  -----------------

-----------------------------------------
b) ----------- : (1) --------, (2) --------

2 spasi

4 spasi

Contoh yang salah:  penulisan dimana penomoran sub-sub bab disebutkan di outline. Jangan menggunakan model ini 

2 spasi

3 cm

3 cm

3 cm

4 cm

c)  ----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------

d)  ---------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------

3)  --------------------------------------------
--------------------------------------------
--------------------------------------------
antara lain:
a)  ----------------------------------------

----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------

b) ----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------

c)  ----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------

4 spasi

3 cm

3 cm

3 cm

4 cm

Contoh yang salah:  penulisan dimana penomoran sub-sub bab disebutkan di outline. Jangan menggunakan model ini 

a)  -----------------
-----------------------------------------

b)  ---------- : (1) --------, (2) --------
----------------------------------------
(3) -----------------------------------
----------------------------------------

c)  ----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------

d)  ---------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------

3)  --------------------------------------------
--------------------------------------------
--------------------------------------------
antara lain:
a)  ----------------------------------------

----------------------------------------
----------------------------------------
----------------------------------------

b) ----------------------------------------
----------------------------------------

4 spasi

3 cm

3 cm

3 cm

4 cm

Contoh yang salah:  penulisan dimana penomoran sub-sub bab disebutkan di outline. Jangan menggunakan model ini 

3 CM

3 CM

3 CM

4 CM

1

Penomoran halaman berikutnya setelah BAB 
harus selalu sejajar dengan huruf terakhir yang ada 
di bawahnya. Perhatikan huruf “B” angka 2 di 
atasnya.

1.3. Metode Penelitian 
Dalam melakukan pengumpulan data 

penulis menggunakan beberapa metode, antara 
lain:
1. Metode Observasi (Pengamatan)

Penulis   melakukan  pengumpulan data secara 
langsung dengan melihat objek penelitian dari 
sejumlah  orang  dalam   jangka   waktu   yang 
bersamaan.

2. Metode Wawancara
Penulis  melakukan tanya jawab dengan pihak-
pihak yang berkompeten dan relevan berkaitan  
dengan kegiatan promosi

3. Metode Kepustakaan (Dokumentasi)
Data diperoleh melalui buku-buku dan literatur 
yang     relevan     sebagai     bahan     referensi 
pendukung    untuk   memperkuat   objektifitas     
Tugas Akhir.

2

Sejajar

BAB II

PEMBAHASAN

3 CM

3 CM

3 CM

4 CM

2 Spasi

4 Spasi

3

2.1. Landasan Teori 
A. Pengertian Manajemen

Untuk memajukan organisasi sangat 
diperlukan manajemen, agar organisasi dapat 
berjalan secara sistematis.

Menurut Siswanto (2007:2) memberikan 
batasan bahwa ”manajemen adalah seni dan ilmu 
dalam perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan, pemotivasian, dan pengendalian 
terhadap orang dan mekanisme kerja untuk 
mencapai tujuan”.

Langkah-langkah metode ilmiah yang 
diaplikasikan dalam manajemen menurut 
Handoko (2007:8) adalah:
1. Observasi
2. Rumusan permasalahan
3. Akumulasi dan klasifikasi fakta tambahan yang 

baru
4. Generalisasi
4. Rumusan hipotesis
5. Testing dan verifikasi

Menggunakan
Tanda kutip

Nama 
belakang yg 
dicantumkan

3 CM

3 CM

3 CM

4

B. Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia
Salah satu faktor penentu maju mundurnya sebuah 

organisasi, tidak terlepas dari keberadan sumber daya 
manusia.

Menurut Handoko (2004:10) menyimpulkan bahwa 
pada dasarnya manajemen dapat didefinisikan 
sebagai bekerja dengan orang-orang untuk 
menentukan, menginterpretasikan dan mencapai 
tujuan-tujuan organisasi dengan pelaksanaan fungsi-
fungsi perencanaan (planning), pengorganisasian 
(organizing), penyusunan personalia atau 
kepegawaian (staffing), pengarahan dan 
kepemimpinan (leading), dan pengawasan 
(controlling).
Menurut Maslow dalam Handoko (2000:178) bahwa

“motivasi adalah keadaan dalam diri seseorang yang    
mendorong kemampuan untuk melakukan kegiatan-
kegiatan tertentu guna mencapai suatu tujuan“.

Berdasarkan beberapa definisi tersebut maka 
”manajemen adalah seni dan ilmu dalam perencanaan, 
pengorganisasian, pengarahan, pemotivasian, dan 
pengendalian terhadap orang dan mekanisme kerja 
untuk mencapai tujuan” (Siswanto, 2007:2).

1 spasi
Karena 5 
baris/Lebih
tanpa tanda
kutip

Ada
pendapat
orang lain 
dalam buku
tersebut
selain
pengarang

4 CM
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Bentuk Penulisan Nomor Tabel dan Gambar

Tabel IV.4. 
Jumlah Pengiriman Barang Tahun 2001-2003

Jumlah Pengiriman Barang (Kg)
Tahun Over Night Service Regular Darat

2005 1.252.740 Kg 2.475.334 Kg 230.433 Kg

2006 1.880.973 Kg 3.569.516 Kg 631.917 Kg

2007 2.039.406 Kg 4.301.001 Kg 516.590 Kg

Sumber : Bagian Operasional PT. Citra Van Titipan Kilat

Berikut ini data tentang jumlah pengiriman barang dari
tahun 2005-2007

Tabel
Sejajar
dengan
kalimat
di atasnya

1. Kebutuhan yang 
tidak dipenuhi 

6.Kebutuhan yang 
tidak penuhi dinilai 
kembali oleh 
karyawan

2. Mencari jalan 
untuk memenuhi  
kebutuhan

Karyawan

5.Imbalan atau 
hukuman

3. Perilaku yang 
ber -orientasi 
pada tujuan

4. Hasil karya 
(Eva-luasi dari 
tujuan yang 
tercapai)

Gambar  II.2. Proses Motivasi

Sumber :  Handoko (2000:45)

Struktur Organisasi

Direktur

Manajer 
Pemasaran 

Manajer 
Produksi

Staf/
Karyawan 

Manajer 
Personalia

Sumber: Manajer Personalia PT “X”

Gambar: III.1
Struktur Organisasi PT. “X”

Staf/
Karyawan 

Staf/
Karyawan 

Lampiran A1

43

Daftar Quesioner

Semua dokumen 
lampiran harus ada 
isinya termasuk tabel. 
Jadi bukan blangko 
kosong.

Lampiran B1

44

LAPORAN ABSENSI

Semua dokumen 
lampiran harus ada 
isinya termasuk tabel. 
Jadi bukan blangko 
kosong.

Lampiran C1

45

DAFTAR GAJI/SLIP GAJI

Semua dokumen 
lampiran harus ada 
isinya termasuk tabel. 
Jadi bukan blangko 
kosong.
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Contoh Penulisan Daftar Pustaka
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…….  dan seterusnya.

1 spasi

Rata kanan
Rata kiri

2 spasi

Diurutkan berdasarkan abjad & tidak menggunakan 
nomor urut

ABSTRAKSI

Penyusunan abstraksi dapat mengikuti ketentuan 
sebagai berikut:
1. Abstraksi ditulis dalam Bahasa Indonesia dan 

Bahasa Inggris.
2. Isi teks pada abstraksi menggunakan jarak baris 

satu spasi, masing-masing maksimal satu halaman.
Isi abstraksi terdiri dari: 
a. Lingkup Masalah
b. Inti Pembahasan
c. Inti Kesimpulan

Lihat Contoh penulisannya pada lampiran C 1 & 2 
halaman 38 & 39 Buku BPTA

Pengumpulan Tugas Akhir (Soft Cover)
Contoh Label CD Pengumpulan TA

TUGAS AKHIR

FITRIA SARI HANDAYANI
12051234

Jurusan Manajemen Informatika
Akademi Manajemen Informatika dan Komputer ”BSI Jakarta”

Jakarta
2008

SURAT KETERANGAN PKL/RISET

Ketentuan sebagai berikut:
1. Bila mahasiswa melakukan PKL/Riset wajib 

melampirkan surat keterangan PKL/Riset-nya.
2. Surat keterangan PKL/Riset boleh berasal dari 

laporan KKP. 
3. Surat keterangan PKL/Riset yang diprint melalui  

security printing dari perusahaan diperbolehkan.
4. Perhatikan Isi surat keterangan PKL/riset 

menerangkan bahwa yang bersangkutan benar 
telah selesai melakukan PKL/Riset. BUKAN yang 
bersangkutan telah diterima untuk melakukan 
PKL/riset.

Lain-lain yang menjadi perhatian

Tanda Baca:
1. Tanda titik dua (:)

Jangan diberi spasi antara kalimat atau G  JF (kata) 
YAITU: (yang)? : diberi tanda: titik dua

2. Tanda dalam kurung ( ) 
Jangan diberi spasi antara kalimat atau kata yang 
dikurung

3. Tanda tanya (?)
Jangan diberi spasi antara kalimat atau kata yang 
beri tanda tanya.

4. Tanda koma (,)
Jangan diberi, spasi antara kalimat atau kata yang 
beri tanda koma
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Tata Bahasa:
1. Tugas akhir ditulis dengan menggunakan bahasa

Indonesia baku, sesuai dengan ejaan bahasa
Indonesia yang disempurnakan.

2. Sedapat mungkin menggunakan istilah yang 
diindonesiakan, jika terdapat istilah asing selalu dicetak
atau ketik miring baik yang terdapat dalam tanda
kurung maupun tidak. Dan diikuti atau diawali dengan
arti istilah tersebut.  

3. Penulisan kata: “adalah”, “sebagai berikut”, “yaitu”, 
“bahwa”. cukup salah satu saja yang digunakan.

4. Tidak ada kata “kami” dalam penulisan Tugas Akhir
5. Gelar kesarjanaan dan gelar lainnya tidak boleh

dicantumkan dalam penulisan nama, kecuali dalam
ucapan terimakasih.

6. Kata “adapun” di awal alinea pertama tidak dibenarkan
7. Penulisan kata “di” diberi spasi apabila di menunjukkan

kata tempat atau benda seperti; di Jakarta, di meja, di
dst.


