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Dengan memanjatkan puji dan syukur ke hadirat Allah Yang Maha Esa, maka buku 

Pedoman Penyusunan Laporan Proposal dan Laporan Tugas Akhir di Program Studi D3 

Otomasi Sistem Instrumentasi Departemen Teknik Fakultas Vokasi Universitas Airlangga 

dapat disusun dan diselesaikan.  

 

Buku Pedoman Penyusunan Laporan Proposal dan Laporan Tugas Akhir ini digunakan 

sebagai rujukan dan pedoman dalam proses penyusunan laporan Tugas Akhir pada Program 

Studi D3 Otomasi Sistem Instrumentasi. Dalam buku panduan ini dijelaskan semua format dan 

tata cara penulisan laporan proposal dan tugas akhir yang disertai beberapa contoh yang 

diharapkan dapat diikuti oleh Dosen Pembimbing, Mahasiswa dan Pelaksana Administrasi. 

 

Semoga upaya penyusunan buku ini dapat memberikan acuan dalam penulisan laporan 

proposan dan tugas akhir agar memperoleh hasil dengan format yang sesuai dan seragam. 

Demikian juga buku ini, kami berharap mendapatkan kritik dan saran dari pembaca jika 

menjumpai beberapa kesalahan dan kekurangan di dalamnya. Sebagai akhir kata, kami ucapkan 

terima kasih dan semoga buku ini bermanfaat.  

 

 

 

 

Surabaya, Juli 2017 

 

 

Tim Penyusun 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KATA PENGANTAR 
 



2 
 

 

 

KATA PENGANTAR  .........................................................................................................  1 

DAFTAR ISI  ........................................................................................................................  2 

DAFTAR LAMPIRAN  ........................................................................................................  3 

BAB I PENDAHULUAN  ....................................................................................................  4 

BAB II PEDOMAN PENYUSUNAN PROPOSAL TUGAS AKHIR  ...............................  5 

2.1 Penjelasan Umum Proposal Tugas Akhir  .....................................................................  5  

2.2 Bagian Awal Proposal Tugas Akhir  .............................................................................  5 

2.3 Bagian Isi Proposal Tugas Akhir  ..................................................................................  6 

2.4 Bagian Akhir Proposal Tugas Akhir  .............................................................................  7 

BAB III  PEDOMAN PENYUSUNAN LAPORAN TUGAS AKHIR ................................  9 

3.1  Penjelasan Umum Laporan Tugas Akhir  ......................................................................  9  

3.2  Bagian Awal Laporan Tugas Akhir  ..............................................................................  9 

3.3  Bagian Isi Laporan Tugas Akhir  .................................................................................  11 

3.4  Bagian Akhir Laporan Tugas Akhir  ...........................................................................  12 

BAB IV TATA CARA PENULISAN  ...............................................................................  13 

4.1 Bahan dan Uuran Naskah .............................................................................................  13 

4.2 Pengetikan  ....................................................................................................................  13 

4.3 Penomoran  ...................................................................................................................  15 

4.4 Tabel dan Gambar  ........................................................................................................  16 

4.5 Bahasa  ..........................................................................................................................  17 

4.6 Penulisan Nama  ...........................................................................................................  17 

4.7 Daftar Pustaka  ..............................................................................................................  17  

LAMPIRAN ï LAMPIRAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAFTAR ISI 
 



3 
 

 

 

 

 

 

Lampiran 1  Contoh Halaman Sampul Proposal Tugas Akhir  ..........................................  21  

Lampiran 2  Contoh Halaman Lembar Persetujuan Proposal  ............................................  22 

Lampiran 3  Contoh Halaman  Lembar Pengesahan Proposal Tugas Akhir  .....................  23  

Lampiran 4  Contoh Halaman Kata Pengantar  ..................................................................  24 

Lampiran 5  Contoh Halaman Daftar Isi ............................................................................  25 

Lampiran 6  Contoh Halaman Daftar Tabel  ......................................................................  26 

Lampiran 7  Contoh Halaman Daftar Gambar  ...................................................................  27 

Lampiran 8  Contoh Halaman Daftar Lampiran  ................................................................  28 

Lampiran 9  Contoh Halaman Daftar Pustaka  ...................................................................  29 

Lampiran 10  Contoh Halaman Sampul Tugas Akhir  .......................................................  30  

Lampiran 11  Contoh Halaman Lembar Persetujuan Tugas Akhir ....................................  31 

Lampiran 12  Contoh Halaman Lembar Pengesahan Naskah Tugas Akhir  ......................  32 

Lampiran 13  Contoh Halaman Pedoman Penggunaan Tugas Akhir  ................................  33 

Lampiran 14  Contoh Halaman Abstrak  ............................................................................  34 

Lampiran 15  Contoh Penulisan Persamaan  ......................................................................  35 

Lampiran 16  Contoh Tabel dan Nomor Tabel  ..................................................................  36 

Lampiran 17  Contoh Gambar dan Nomor Gambar  ..........................................................  37 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAFTAR LAMPIRAN 
 



4 
 

 
 

Tugas Akhir adalah tugas sebagai pengalaman belajar mahasiswa untuk membuat karya 

ilmiah tertulis, dengan menerapkan sikap, cara berpikir, dan metode ilmiah dalam memecahkan 

masalah aplikatif serta mampu menyajikan dan mempertahankan hasilnya secara tertulis dan 

secara lisan dalam rangka menyelesaikan pendidikan Diploma. Penyusunan tugas akhir untuk 

Program Diploma 3 terdiri dari tahap proposal, tahap pelaksanaan dan tahap ujian tugas akhir. 

Mahasiswa Program Diploma 3 diperbolehkan mengajukan tugas akhir dengan ketentuan: 

menyelesaikan minimal 80 sks, IPK minimal 2,00 dan memenuhi persyaratan administrasi 

yang ditentukan oleh Fakultas/Program Studi.  

 

Tugas Akhir mahasiswa Program Studi D3 Otomasi Sistem Instrumentasi Mahasiswa 

berupa sebuah prototipe alat instrumentasi industri maupun medis berbentuk perangkat keras 

(Hardware) dan perangkat lunak (Software). Satu tema tugas akhir dikerjakan oleh dua orang 

mahasiswa dalam satu tim, masing-masing mengerjakan bagian perangkat keras dan bagian 

perangkat lunak. Prototipe dibuat mulai dari desain mekanik sampai perakitannya hingga 

berbentuk sebuah model atau prototipe secara utuh sehingga dapat diuji coba secara langsung. 

Selain itu mahasiswa juga harus bisa mewujudkan sistem otomasinya dalam bentuk program 

yang terkomputerisasi. Tema tugas akhir yang diajukan harus relevan dengan kebutuhan di 

dunia kerja di bidang instrumentasi industri maupun medis. Sehingga mahasiswa dapat 

mengimplementasikan kompetensinya di lapangan kerja secara langsung.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAB I PENDAHULUAN 
 



5 
 

 
 

2.1 Penjelasan Umum Proposal Tugas Akhir 

Sebelum mahasiswa melakukan penyusunan tugas akhir, mahasiswa harus menyusun 

proposal tugas akhir terlebih dahulu. Proposal tugas akhir dipresentasikan dalam seminar 

proposal tugas akhir.   

2.2 Bagian Awal Proposal Tugas Akhir 

Pada bagian awal proposal tugas akhir disusun dan ditulis mengikuti sistematika sebagai 

berikut:  

a. Sampul Proposal 

Sampul memuat judul proposal, lambang Univesitas Airlangga dengan diameter 6 cm, 

dua nama mahasiswa dan NIM dalam satu tim, nama institusi: PROGRAM STUDI D3 

OTOMASI SISTEM INSTRUMENTASI DEPARTEMEN TEKNIK FAKULTAS 

VOKASI UNIVERSITAS AIRLANGGA, dan tahun penulisan proposal. Di atas judul 

ditulis kata: PROPOSAL TUGAS AKHIR.  Sampul depan proposal menggunakan 

kertas bufallo, berwarna magenta (R=255, G=0, B=102) dengan ukuran kertas A-4. 

Contoh halaman sampul proposal tugas akhir ditunjukkan pada Lampiran 1. 

b. Lembar Judul Proposal 

Format lembar judul proposal sama seperti sampul, namun menggunakan kertas HVS 

putih dengan ukuran kertas A-4. 

c. Lembar Persetujuan Proposal 

Lembar persetujuan proposal memuat tulisan LEMBAR PERSETUJUAN 

PROPOSAL TUGAS AKHIR, judul proposal, tulisan kata: PROPOSAL TUGAS 

AKHIR di bawah judul, pernyataan : Sebagai Salah Satu Syarat Untuk Mengajukan 

Tugas Akhir Bidang Otomasi Sistem Instrumentasi Pada Departemen Teknik Fakultas 

Vokasi Universitas Airlangga, dan dua nama mahasiswa dan NIM dalam satu tim, yang 

ditujukan kepada Pembimbing dan Konsultan sebagai syarat untuk mengajukan Tugas 

Akhir. Contoh halaman lembar persetujuan proposal ditunjukkan pada Lampiran 2. 
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d. Lembar Pengesahan Proposal Tugas Akhir 

Lembar pengesahan naskah proposal memuat tulisan LEMBAR PENGESAHAN 

PROPOSAL TUGAS AKHIR, judul proposal, Penyusun I dan II dan NIM masing-

masing penyusun, Pembimbing dan Konsultan, tanggal seminar, yang diketahui oleh 

Koordinator Program Studi, setelah melalui seminar dan perbaikan penyusunan 

proposal yang  disetujui oleh Pembimbing dan Konsultan. Contoh halaman lembar 

pengesahan proposal tugas akhir ditunjukkan pada Lampiran 3. 

e. Kata Pengantar 

Kata pengantar berisi uraian singkat yang ingin disampaikan oleh penulis. Tidak 

memuat hal-hal yang ilmiah. Diakhiri dengan tempat dan tanggal selesai penyusunan 

proposal tugas akhir. Contoh halaman kata pengantar ditunjukkan pada Lampiran 4. 

f. Daftar Isi 

Daftar isi memuat daftar informasi secara menyeluruh isi proposal, mulai dari lembar 

judul sampai lampiran lengkap dengan nomor halaman. Contoh halaman daftar isi 

ditunjukkan pada Lampiran 5. 

g. Daftar Tabel 

Daftar tabel memuat nomor dan judul semua tabel yang dilengkapi dengan nomor 

halaman. Contoh halaman daftar tabel ditunjukkan pada Lampiran 6. 

h. Daftar Gambar 

Daftar gambar memuat nomor dan judul semua gambar (gambar, foto, diagram, grafik 

atau ilustrasi lain) yang dilengkapi dengan nomor halaman. Contoh halaman daftar 

gambar ditunjukkan pada Lampiran 7. 

2.3 Bagian Isi Proposal Tugas Akhir 

a. Pendahuluan 

Pada bagian pendahuluan merupakan bab pertama dari Proposal Tugas Akhir 

sedikitnya memuat hal-hal berikut: 

- Latar Belakang 

Latar belakang menjelaskan alasan-alasan penting dan perlunya meneliti masalah 

yang menjadi objek permasalahan dalam tugas akhir. 
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- Rumusan Masalah 

Perumusan masalah dapat berupa pertanyaan-pertanyaan pada suatu masalah yang 

ingin dicari jawabannya melalui kegiatan ilmiah. 

- Batasan Masalah 

Batasan masalah menjelaskan batasan ruang lingkup permasalahan yang dibahas 

dan juga bisa menjelaskan batasan metode perancangan yang digunakan. 

- Tujuan 

Tujuan menjelaskan target atau sasaran yang ingin dicapai. 

- Manfaat 

Manfaat menjelaskan manfaat dari hasil penelitian, dalam menerapkan suatu 

motode atau membuat suatu prototipe. 

b. Tinjauan Pustaka 

Pada bagian tinjauan pustaka berisi teori, temuan dan bahan penelitian sejenis yang 

telah dilakukan dari berbagai referensi yang relevan. Sumber pustaka dapat berupa 

laporan tugas akhir, buku teks, artikel ilmiah dan paper. 

2.4 Bagian Akhir Proposal Tugas Akhir 

a. Metode Penelitian 

Pada bagian metode penelitian menjelaskan metode yang akan digunakan untuk 

menjawab pemasalahan selama pelaksanaan tugas akhir mulai dari persiapan sampai 

penyusunan laporan Tugas Akhir, yang terdiri dari: 

- Tempat dan Waktu Pelaksanaan 

Tempat dan waktu pelaksanaan memuat tempat pelaksanaan penelitian yang 

dilaksanakan di laboratorium atau di lapangan (dijelaskan wilayah administratif) 

dan rentang waktu pelaksanaan penelitian tugas akhir. 

- Bahan dan Alat 

Bahan dan alat memuat uraian bahan dan alat yang digunakan dalam pelaksanaan 

penelitian tugas akhir. 
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- Prosedur Penelitian 

Prosedur penelitian memuat uraian yang dirincikan mengenai urutan pelaksanaan 

penelitian, mulai dari persiapan, perancangan, pembuatan, hingga pengujiannya. 

- Analisa Data 

Analisa data memuat cara-cara pendekatan pengujian hipotesis (jika ada), baik 

melalui analisa statistik deskriptif, inferensi, atau cara analisa lainnya. 

- Rancangan Biaya 

Rancangan biaya memuat uraian biaya yang digunakan dalam pelaksanaan 

penelitian tugas akhir. 

- Jadwal Penelitian 

Jadwal penelitian memuat jadwal kegiatan penelitian dalam bentuk tabel, mulai 

dari tahap persiapan pelaksanaan penelitian sampai dengan tahap penyusunan 

laporan tugas akhir. 

b. Daftar Pustaka 

Daftar pustaka merupakan daftar referensi seperti buku, paper, artikel, laporan tugas 

akhir, skripsi, halaman website dan karya ilmiah lainnya. Disusun secara vertikal 

menurut urutan abjad nama utama atau nama keluarga penulis pertama, dan secara 

horizontal menurut pola: nama, tahun, judul, penerbit, kota tempat penerbit dan 

halaman. Contoh halaman daftar pustaka ditunjukkan pada Lampiran 9. 
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3.1 Penjelasan Umum Laporan Tugas Akhir 

Laporan Tugas Akhir adalah karya tulis mahasiswa yang merupakan tidak lanjut dari 

proposal yang telah diseminarkan, dinilai dan disetujui. Tujuan penyusunan tugas akhir adalah 

untuk melatih mahasiswa agar mampu menerapkan kemampuan bernalar keilmuan dalam 

merumuskan permasalahan serta mencari pemecahan permasalahnnya secara metodologis, 

logis dan sistematis, dan mampu mengkomunikasikannya secara tertulis dan juga secara lisan 

pada seminar ujian tugas akhir.  

Seminar ujian tugas akhir dapat dilaksanakan bila mendapatkan persetujuan dari 

Pembimbing dan Konsultan. Selama proses pengerjaan tugas akhir, temu tatap muka dengan 

pembimbing dan konsultan, masing-masing minimal lima kali pertemuan. Penilaian tugas akhir 

terbagi dari beberapa komposisi penilaian antara lain: tema materi tugas akhir 40%, keaktifan 

kerja laboratorium / bimbingan kepada pembimbing dan konsultan 20%, presentasi saat ujian 

tugas akhir 20%, dan penulisan proposal pengajuan tugas akhir yang telah diseminarkan 20%. 

3.2 Bagian Awal Laporan Tugas Akhir 

Proposal tugas akhir disusun dan ditulis mengikuti sistematika sebagai berikut.  

a. Sampul Tugas Akhir 

Sampul depan memuat judul tugas akhir beserta bagian masing-masing anggota dalam 

satu tim (BAGIAN I untuk hardware dan BAGIAN II untuk software), tulisan kata: 

TUGAS AKHIR di bawah judul, lambang Univesitas Airlangga dengan diameter 6 

cm, nama mahasiswa dan NIM, nama institusi, dan tahun penulisan naskah tugas akhir. 

Sampul depan menggunakan kertas bufallo, berwarna magenta (R=255, G=0, B=102) 

dengan ukuran kertas A-4. Contoh halaman sampul proposal tugas akhir ditunjukkan 

pada Lampiran 10. 

b. Lembar Judul Tugas Akhir 

Format lembar judul tugas akhir sama seperti sampul tugas akhir, namun menggunakan 

kertas HVS putih ukuran A-4. 
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c. Lembar Persetujuan Tugas Akhir 

Lembar persetujuan tugas akhir memuat tulisan LEMBAR PERSETUJUAN TUGAS 

AKHIR, judul proposal dan bagiannya (BAGIAN I atau BAGIAN II), tulisan kata: 

TUGAS AKHIR di bawah judul, pernyataan : Sebagai Salah Satu Syarat Untuk 

Memperoleh Gelar Ahli Madya Bidang Otomasi Sistem Instrumentasi Pada 

Departemen Teknik Fakultas Vokasi Universitas Airlangga, nama mahasiswa dan 

NIM, yang disetujui oleh Pembimbing dan Konsultan sebagai syarat untuk 

menyelesaikan pendidikan Diploma. Contoh halaman lembar persetujuan tugas akhir 

ditunjukkan pada Lampiran 11. 

d. Lembar Pengesahan Naskah Tugas Akhir 

Lembar pengesahan naskah tugas akhir memuat tulisan LEMBAR PENGESAHAN 

NASKAH TUGAS AKHIR, judul tugas akhir, nama penyusun, NIM, nama 

Pembimbing dan Konsultan, tanggal ujian, yang diketahui oleh Ketua Departemen dan 

Koordinator Program Studi, setelah ujian tugas akhir dan perbaikan penyusunan 

naskah tugas akhir yang disetujui oleh Pembimbing dan Konsultan. Contoh halaman 

lembar pengesahan naskah tugas akhir ditunjukkan pada Lampiran 12. 

e. Pedoman Penggunaan Tugas Akhir 

Lembar pedoman penggunaan tugas akhir memuat tulisan: Tugas akhir ini tidak 

dipublikasikan, namun tersedia di perpustakaan dalam lingkungan Universitas 

Airlangga, diperkenankan untuk dipakai sebagai referensi kepustakaan, tetapi 

pengutipan harus seizin penyusun dan harus menyebutkan sumbernya sesuai kebiasaan 

ilmiah. Dokumen tugas akhir ini merupakan hak milik Universitas Airlangga. Contoh 

halaman pedoman penggunaan tugas akhir ditunjukkan pada Lampiran 13. 

f. Kata Pengantar 

Contoh halaman kata pengantar ditunjukkan pada Lampiran 4. 
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g. Abstrak 

Pada bagian atas tulisan ABSTRAK yang dibatasi sebuah garis, memuat nama 

penyusun, tahun penyusunan, judul, nama Pembimbing dan Konsultan, dan nama 

instansi. Abstrak merupakan uraian singkat mengenai tujuan, metode, dan hasil 

penelitian. Jumlah kata yang ditulis maksimal 200 kata. Abstrak ditulis dalam bahasa 

Indonesia. Abstrak disertai dengan kata kunci yang diletakkan di bagian bawah 

paragraf terakhir sebanyak 3 sampai 10 kata. Abstrak ditulis dengan satu spasi. Contoh 

Halaman Abstrak ditunjukkan pada Lampiran 14. 

h. Daftar Isi 

Contoh halaman daftar isi ditunjukkan pada Lampiran 5. 

i. Daftar Tabel 

Contoh halaman daftar tabel ditunjukkan pada Lampiran 6. 

j. Daftar Gambar 

Contoh halaman daftar gambar ditunjukkan pada Lampiran 7. 

k. Daftar Lampiran 

Daftar lampiran memuat nomor dan judul semua gambar (gambar, foto, diagram, 

grafik atau ilustrasi lain) tanpa dilengkapi dengan nomor halaman. Contoh halaman 

daftar lampiran ditunjukkan pada Lampiran 8. 

3.3 Bagian Isi Laporan Tugas Akhir 

a. Pendahuluan 

Pada bagian pendahuluan merupakan bab pertama dari Laporan Tugas Akhir sedikitnya 

memuat hal-hal berikut: Latar belakang, Perumusan masalah, Batasan masalah, Tujuan, 

dan Manfaat. 

b. Tinjauan Pustaka 

Pada bagian tinjauan pustaka berisi teori, temuan dan bahan penelitian sejenis yang 

telah dilakukan dari berbagai referensi yang relevan. 
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c. Metode Penelitian 

Pada bagian metode menjelaskan metode yang akan digunakan selama pelaksanaan 

tugas akhir, yang terdiri dari: Tempat dan Waktu Pelaksanaan, Bahan dan Alat, 

Prosedur Penelitian, dan Analisa Data. 

d. Hasil dan Pembahasan 

Hasil dan pembahasan memuat hasil perancangan, hasil pengujian, hasil analisa data, 

dan pembahasan hasil penelitian. Hasil penelitian dapat disajikan dalam bentuk teks 

atau gambar, utamanya untuk data yang telah diolah. Hasil analisa data dapat disajikan 

dengan mengemukakan ringkasan hasil pengujian. Pembahasan memuat penafsiran dan 

penjelasan tentang hasil penelitian dan analisa secara keseluruhan. 

e. Kesimpulan dan Saran 

Kesimpulan memuat pernyataan singkat mengenai hasil penelitian dan analisa data 

yang relevan dengan permasalahan yang bersifat kualitatif dan atau kuantitatif. Saran 

memuat ulasan mengenai pendapat peneliti tentang kemungkinan dan pemanfaatan 

hasil penelitian lebih lanjut. Kesimpulan dan saran ditulis pada sub bab terpisah. 

3.4 Bagian Akhir Laporan Tugas Akhir 

a. Daftar Pustaka 

Daftar pustaka merupakan daftar referensi seperti buku, paper, artikel, tugas akhir, 

skripsi, halaman website dan karya ilmiah lainnya. Contoh halaman daftar pustaka 

ditunjukkan pada Lampiran 9. 

b. Lampiran 

Lampiran dapat ditambahkan bila diperlukan. Lampiran berupa: contoh perhitungan, 

uraian metode analisa data, gambar, foto, datasheet dan data penunjang yang lainnya.  
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4.1 Bahan dan Ukuran Naskah 

Bahan dan ukuran naskah mencakup: naskah, sampul, warna sampul, tulisan pada sampul 

dan ukuran. 

a. Naskah 

Naskah Naskah dibuat pada kertas HVS 80 gram dan tidak dicetak bolak-balik. 

b. Sampul  

Sampul terbuat dari kertas karton (hard cover) dan dilaminasi, tulisan yang tercetak 

pada sampul sama dengan yang terdapat pada halaman judul lembar pertama. 

c. Warna Sampul 

Warna sampul magenta (R=255, G=0, B=102). 

d. Ukuran 

Ukuran kertas adalah A-4. 

4.2 Pengetikan 

Pada pengetikan mencakup jenis huruf, bilangan dan satuan, jarak baris, batas tepi, 

pengisian ruang, alinea baru, permulaan kalimat, bab, sub bab, rincian ke bawah, dan letak 

simetris. 

a. Jenis Huruf 

- Naskah diketik dengan huruf times new roman dengan besar 12 pt. 

- Istilah asing yang tidak dapat dialihkan kedalam bahasa Indonesia, maka harus 

dicetak miring (italic). 

- Lambang, huruf Yunani atau tanda-tanda yang tidak dapat diketik harus ditulis 

dengan rapi memakai tinta hitam. 

b. Jenis Huruf 

- Bilangan diketik dengan angka, kecuali pada permulaan kalimat, misalnya 10 gram 

bahan, maka ditulis: sepuluh gram bahan. 

- Bilangan desimal ditandai dengan koma, bukan dengan titik, misalnya berat telur 

50,5 g. 

- Satuan dinyatakan dengan singkatan resmi, tanpa titik di belakangnya, misalnya: 

m, g, kg, kal. 

 

BAB IV TATA CARA PENULISAN 
 



14 
 

c. Jarak Baris 

Jarak antara dua baris dibuat dua spasi, kecuali abstrak, kutipan langsung, judul daftar: 

tabel, gambar, dan daftar pustaka, diketik dengan jarak satu spasi. 

d. Batas Tepi  

- Tepi atas  : 4 cm 

- Tepi kanan : 3 cm  

- Tepi bawah : 3 cm 

- Tepi kiri  : 4 cm 

e. Pengisian Ruang 

Ruang yang terdapat pada halaman naskah harus diisi penuh, artinya pengetikan harus 

dimulai dari batas tepi kiri sampai batas tepi kanan, dan tidak boleh ada ruang kosong 

pada lembar tersebut, kecuali kalau akan dimulai dengan alinea baru, persamaan, 

daftar, gambar, atau hal-hal khusus. 

f. Alinea Baru 

Alinea baru dimulai pada ketikan yang ke-enam dari batas tepi kiri alinea. 

g. Permulaan Kalimat 

Bilangan, lembang, atau rumus kimia yang memulai kalimat harus dieja penulisannya. 

Misal: sepuluh ekor tikus. 

h. Pembagian Bab 

- Bab ditulis dengan huruf besar (kapital) dan diatur supaya simetris, dengan jarak 

empat sentimeter (cm) dari tepi atas tanpa diakhiri dengan tanda titik dan tanpa 

garis bawah, atau dicetak tebal (bold). 

- Sub bab ditulis dari tepi kiri, semua kata dimulai dengan huruf besar (kapital), 

kecuali kata penghubung dan kata depan, atau cetakan tebal, tanpa diakhiri dengan 

tanda titik. Kalimat pertama sesudah sub bab dimulai dengan alinea baru. 

- Anak sub-bab dimulai dari tepi kiri, dicetak tebal, hurup pertama berupa huruf 

besar, tanpa diakhiri dengan tanda titik. Kalimat pertama sesudah anak sub bab 

dimulai dengan alinea baru. 

 

 

 

 



15 
 

i. Uraian Rincian 

Jika penulisan ada rincian yang harus disusun ke bawah, digunakan nomor urut dengan 

angka atau huruf sesuai dengan derajat rincian. Penggunaan garis penghubung (-), atau 

tanda-tanda lainnya yang ditempatkan di bagian rincian tidak dibenarkan. 

j. Tata Letak 

Bilangan, lembang, atau rumus kimia yang memulai kalimat harus dieja penulisannya. 

Misal: sepuluh ekor tikus. 

4.3 Penomoran 

a. Halaman 

- Bagian awal laporan, mulai dari halaman judul sampai daftar gambar, diberi nomor 

halaman dengan angka Romawi kecil (i, ii, iii, iv, é dst) dan diletakkan di tengah 

bawah. 

- Bagian utama dan akhir, dimulai dari Bab I sampai ke halaman terakhir, memulai 

angka Arab sebagai nomor halaman. 

- Nomor halaman ditempatkan di sebelah kanan atas, kecuali kalah ada judul atau 

bab pada bagian atas halaman tersebut. Untuk halaman yang demikian, nomor 

halaman dituliskan di tengah bawah. 

- Nomor halaman diketik dengan jarak 3 cm dari tepi kanan dan 1,5 cm dari tepi atas. 

Sedangkan nomor pada tengah bawah berjarak 1,5 cm dari bawah. 

b. Persamaan 

Nomor urut persamaan yang berbentuk rumus matematika, reaksi kimia dan lain-

lainnya didekat batas tepi kanan. Contoh penulisan persamaan ditunjukkan pada 

Lampiran 15. 

c. Tabel dan daftar 

Tabel dan daftar diberi nomor urut dengan angka Arab. Contoh tabel dan nomor tabel 

ditunjukkan pada Lampiran 16. 

d. Gambar 

Gambar diberi nomor dengan angka Arab. Contoh gambar dan nomor gambar 

ditunjukkan pada Lampiran 17. 
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4.4 Tabel dan Gambar 

a. Tabel 

- Nomor tabel (daftar) yang diikuti dengan keterangan, ditempatkan simetris di atas 

(daftar), tanpa diakhiri tanda titik. 

- Tabel tidak boleh terpotong kecuali kalau memang panjang, sehingga tidak 

mungkin diketik dalam bentuk satu halaman. Pada halaman lanjutan tabel 

dicantumkan nomor tabel dan kata lanjutan, tanpa diberi judul. 

- Kolom-kolom diberi nama dan dijaga agar pemisah antara satu dengan yang 

lainnya cukup jelas. 

- Kalau tabel lebih besar dari ukuran lebar kertas sehingga harus dibuat memanjang, 

maka bagian atas tabel harus diletakkan di sebelah kiri kertas.  

- Di atas dan di bawah tabel dipasang garis batas terpisah dari uraian pokok dalam 

makalah. 

- Tabel diketik simetris. 

- Tabel yang lebih dari dua halaman atau yang dilipat ditempatkan pada lampiran. 

b. Gambar 

- Bagan, grafik, peta dan foto semuanya disebut gambar. 

- Nomor gambar yang diikuti dengan judul diletakkan simetris ke bawah gambar 

tanpa diakhiri dengan titik, ditulis di bawah, tidak di halaman lain. 

- Gambar tidak boleh dipenggal. 

- Bila gambar disajikan melebar sepanjang kertas, maka bagian atas gambar harus 

diletakkan di sebelah kiri kertas.  

- Ukuran gambar (lebar dan tinggi) diusahakan proporsional dan jelas. 

- Skala pada grafik harus dibuat agar mudah dipakai untuk mengadakan interpolasi 

atau ekstrapolasi atau legenda peta. 

- Bagan atau grafik dibuat dengan menggunakan tinta hitam. 

- Letak gambar diatur supaya simetris. 
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4.5 Bahasa 

a. Bahasa yang digunakan 

Bahasa yang digunakan adalah bahasa Indonesia baku dan sesuai dengan pedoman 

penggunaan bahasa yang baik dan benar yang ditetapkan. 

b. Bentuk Kalimat 

Kalimat-kalimat tidak boleh menampilkan kata ganti orang pertama atau kedua 

(contoh: saya, aku, kita, engkau, kami dan lain-lainnya), tetapi dibuat dalam bentuk 

pasif. Pada penyajian ucapan terima kasih pada prakata kata ósayaô diganti dengan kata 

ópenyusunô. 

c. Istilah 

- Istilah yang digunakan adalah istilah dalam bahasa Indonesia, atau istilah asing 

yang sudah dialihkan ke dalam bahasa Indonesia. 

- Jika terpaksa harus menggunakan istilah asing, maka pada istilah tersebut harus 

diketik dengan huruf miring (italic) dan dituliskan dengan konsisten. 

4.6 Penulisan Nama 

a. Nama penulis yang diacu dalam uraian/ naskah 

Penulis yang tulisannya diacu dalam uraian hanya disebutkan nama akhirnya saja, dan 

kalau lebih dari dua orang hanya nama akhir penulis pertama yang dicantumkan diikuti 

dengan dkk. (untuk tulisan berbahasa Indonesia) atau et al. (untuk tulisan berbahasa 

Inggris) dan diikuti dengan tahun penerbitan.   

Contoh:. 

- Menurut Suryaningsih dkk. (2010) é 

- Nikotin adalah racun yang sangat mematikan é (Berger dan Sicker, 2009). 

- Menurut Pretsch et al. (2000) é  

b. Nama penulis dalam daftar pustaka 

Dalam daftar pustaka, semua penulis harus dicantumkan namanya dan tidak boleh 

hanya penulis pertama ditambah dkk., atau et al. saja.  

Contoh: 

- Pretsch, E. Bhlmann, P., Affolter, C., 2000 é 
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c. Nama penulis yang lebih dari satu kata 

Jika nama penulis terdiri atas dua kata atau lebih, cara penulisannya ialah nama akhir 

diikuti dengan koma singkatan nama depan, tengah, dan seterusnya. Semuanya diberi 

titik atau hanya nama akhir diikuti dengan nama depan, tengah, dan seterusnya.  

Contoh: 

- Sultan Takdir Alisyahbana ditulis: Alisyahbana, S.T. atau Alisyahbana, Sultan 

Takdir. 

- Muhammad Aman Santosa ditulisL Santosa, M.A. atau Santosa, Muhammad 

Aman. 

d. Nama dengan garis penghubung 

Kalau penulis dalam sumber aslinya ditulis dengan garis penghubung di antara dua 

kata, maka kedua kata tersebut dianggap sebagai satu kesatuan.  

Contoh: 

- Sulistian-Sutrisno ditulis: Sulistian-Sutrisno. 

e. Nama yang diikuti dengan singkatan 

Nama utama atau nama keluarga yang diikuti singkatan ditulis sebagai nama yang 

utuh.  

Contoh: 

- Wijayanti K. ditulis Wijayanti, K. 

- William D. Rose Jr. ditulis Rose Jr., W.D. 

f. Penulisan pustaka 

Penulisan pustaka dari website meliputi nama penulis (jika ada), alamat website dan 

tanggal akses. 
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4.7 Daftar Pustaka 

Daftar pustaka hanya memuat pustaka yang benar-benar diacu dalam naskah dan disusun 

sebagai berikut 

a. Ke bawah menurut abjad nama utama atau nama keluarga penulis pertama 

b. Ke kanan : 

- Penulisan buku: nama penulis, tahun, judul buku, tebitan ke (edisi), nama penerbit, 

Kota, dan halaman. 

- Penulisan jurnal: nama penulis, tahun, judul tulisan, nama majalah (dengan 

singkatan resminya dan dicetak miring), jilid/volume (dicetak tebal) dan halaman.  

- Website: nama penulis (jika ada), alamat website, tanggal akses. 

c. untuk setiap judul buku/ majalah/ jurnal, jarak antara baris adalah satu spasi, sedangkan 

jarak antara judul tersebut adalah dua spasi. 
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1. Contoh Halaman Sampul Proposal Tugas Akhir  

2. Contoh Halaman Lembar Persetujuan Proposal  

3. Contoh Halaman  Lembar Pengesahan Proposal Tugas Akhir  

4. Contoh Halaman Kata Pengantar  

5. Contoh Halaman Daftar Isi  

6. Contoh Halaman Daftar Tabel  

7. Contoh Halaman Daftar Gambar  

8. Contoh Halaman Daftar Lampiran  

9. Contoh Halaman Daftar Pustaka  

10. Contoh Halaman Sampul Tugas Akhir  

11. Contoh Halaman Lembar Persetujuan Tugas Akhir  

12. Contoh Halaman Lembar Pengesahan Naskah Tugas Akhir  

13. Contoh Halaman Pedoman Penggunaan Tugas Akhir  

14. Contoh Halaman Abstrak 

15. Contoh Penulisan Persamaan  

16. Contoh Tabel dan Nomor Tabel  

17. Contoh Gambar dan Nomor Gambar  
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1. Contoh Halaman Sampul Proposal Tugas Akhir  
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2. Contoh Halaman Lembar Persetujuan Proposal  
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3. Contoh Halaman  Lembar Pengesahan Proposal Tugas Akhir  
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4. Contoh Halaman Kata Pengantar  

 

 


