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| INFORMATION SEARCHING I

1. Pengertian Information searching

Information searching atau secara harfiahnya diartikan sebagai pencarian informasi adalah

cara atau proses yang dilakukan suatu individu atau kelompok dalam mencari informasi.

Pada saat sekarang ini , pencarian informasi lebih banyak dilakukan secara online (mencari

informasi melalui media internet). Komponennya antara lain:

a) Internet: Kumpulan dari beberapa jaringan yang terdiri dari jaringan-jaringan yang lebih
kecil dan saling terhubung antar komputer sehingga dapat saling menukar data.

b) Web site: kumpulan dari beberapa halaman web, gambar, video dan data digital lain
yang dapat diakses melalui internet.

c) Keyword: kata kunci yang digunakan untuk mempermudah pencarian informasi di
website.

d) Web Browser: sebuah aplikasi yang dapat menampilkan dan berinteraksi dengan teks,
gambar dan informasi lain dari halaman web dari sebuah website. Contohnya Internet
Explorer , Mozilla Firefox, Opera , Netscape dll. Contoh tampilan suatu browser Opera:

Rewind Back Forward Bullt-in search Zoom
Get back to where Click Back the old way Simply ge forward, or choose Save time and just enter your Zoom in or out on any
you started by or save time by clicking the to Fast Forward on select Web pages  search query to immediately get page from 20-1000%

Back drop-down menu such as search results results from either Google, Amazon,
Lycos or many others.

clicking Rewind
and save time

Search <, Opers. commmntty - Ope ra =18]x)
Your own search oo e B T ol i Al =/ @)%
panel \ New pag Ope {6} Opera internet Browses # Opera mobsie pontal || Opera Web Mail *
< "o Tt L s &) omjcommunity/customize fsking! v U v g 00k v § B
Bookmarks ot
Access all your J
bookmarks with Bookmarks Mail Wand Tabs
one simple click . 3 i .
Your own e-mail and news Just click the Wand, See all your open Web pages
Mail client with support for POP3, your password manager, in tabs in the page bar

Contacts l IMAP, (E)SMTP, and NNTP. to log in to password-protected sites
Save allyour —— 4 as well as RSS newsfeeds
e-mail and chat SR
contacts in one place D Chat
for easy access Char IRC-compatible chat
Notes Notes
Take notes or ‘\ Transfers
?::5'3" :C;;gc Tr Keep track of all your recent

downloads in the Transfer section
with a built-in )
link to the Web Mistory
site address 3 Links

unks - Instant, searchable listing

of all links in the Web page
History - you are visiting
Go back to a ImSany
page you Windows
visited earlier View all your open Opera pages and
through windows in one place
History,

Panels

L'I—l__ Use our default selection of panels, or choose which to display based on your browsing habits
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e) Search Engine: program komputer yang dirancang untuk membantu seseorang
menemukan file-file yang disimpan dalam komputer, misalnya dalam sebuah server
umum di web (www) atau dalam komputer sendiri. Contohnya Search Engine adalah:

Yahoo (www.yahoo.com),

Excite (www.excite.com),

AltaVista (www.altalavista.digital.com),
Lycos (www.lycos.com),

InfoSeek (www.infoseek.com),
Magellan (www.mckinley.com),
OpenText (www.opentext.com),
HotBot (www.hotbot.com),
WebCrawler (www.webcrawler.com)

Beberapa jenis mesin pencari (search engine) berdasarkan basis pencarian:

Information Servers contoh : Yahoo, Exite, dll

Spider-based contoh : Google, WebCrawler, dll

Natural language queries contoh : Ask Jeeves, dll

Other Catalogs contoh : Altavista, Lycos, dll

Other Meta-Search Engines contoh : 1blink, All4one, dli

Software contoh: Archieplex, dll

PEOPLE contoh: WhoWhere, Netfind gateway, dll

EDU contoh : Braintrack, dll

Publications contoh: Hypatia Electronic Library, dll

News/FAQs (Frequently Asked Questions) contoh: Gopher FAQ Search, dli
Documentation contoh: Big Dummy Search, dll

Business, online catalogs and shopping sites contoh: AME Info, dll

Other Interesting Things contoh: Acronym Search, Say, dll

Search with human assistance contoh: Human Search, SearchMill.com, dll
Domain names contoh: AMNESI, TargetDomain, dll

Divers contoh: Astrology and Horoscope Portal, dll

Contoh tampilan search engine yang sudah umum:

a. Yahoo b. Google
3 Yahoo! icrosolt Intermet Explorer
B EG Yiew Favode: Jock Hep
| $Back + = - D 5] | DSewch aiFavoites BHwoy |Th- b - H R SBack » = - (D[] A DSewch [iiFavater (PHuoy | Y- W 2 R
| Agaress [£) 2 ~] @6o | |Links ™ Addvess 8 it /omww google coid =] @Go | |Links »

Indonesia

Web  Garnbar ektor

D

— — Gougle

Check your mail status:

[ommmtegs ] swst

521 mai

Telusuri: @ diweb C halaman dari Indonesia
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2.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

0)
h)

)

K)

Cara menggunakan search engine yang sudah umum

Tentukan terlebih dahulu informasi atau topik apa yang akan dicari.

Setelah anda terhubung dengan internet, maka aktifkan browser anda.

Klik tombol Search di browser Anda.

Maka, segera terpampang kolom Search di lajur kiri layar browser Anda.

Pilih Search Engine yang tersedia. Mulai dari (Google, Altavista, Yahoo, Infoseek dan
lainnya).

Taruhlah Anda memilih Search Engine Google.

,ﬁ

=] @6o  |Links >}

donesia

GOUS!Q

Ketikkan keyword
anda disini

@] Do © voret

Masukkan kata kunci ke kotak teks pencarian. Setelah itu tekan tombol Enter atau klik
tombol Google Search.

Tunggu, Google akan mencari di seluruh server komputer yang terhubung ke internet
berbagai jenis data baik dalam bentuk dokumen, gambar, audio maupun video yang di
dalamnya mengandung kata yang kita masukkan.

Google akan menampilkan link (alamat) ke seluruh situs yang berhubungan dengan hasil
pencarian tersebut.

Klik link yang dianggap relevan untuk dapat mengakses dokumen yang dimaksud. Atau
klik kanan dan pilih : open in new window untuk membuka link pada jendela baru, tanpa
menutup hasil pencarian di google.

Setelah informasi yang Anda cari telah ditemukan, segera bookmark situs tersebut pada
browser Anda. Caranya? Klik tombol Favorites yang tersedia di browser Anda, lalu klik
Add to Favorites. Hal ini akan memudahkan Anda untuk membukanya kembali di
kemudian hari. Cara ini di samping efektif, juga efektif untuk menghemat penggunaan
pulsa.
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Test your antivirus with this risk-free-virus-
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3. Tips trik Memanfaatkan Google untuk Mencari Informasi di Internet

a)

b)

Asteriks si Pelengkap

Cuma ingat penggalan frase atau kata? Lengkapi dengan * (tanda asteriks) untuk
mempermudah pencarian dengan keyword yang tidak lengkap. Boleh dicoba ”* *
Pitaloka” artis untuk mencari Rieke Dyah Pitaloka atau “kalau ada * * * boleh kita *
*” untuk mencari pantun terkenal itu. Kadang bisa juga digunakan untuk mencari
alamat email ("*detik*@yahoo.com” )

Susunan kata yang sama

Gunakanlah tanda kutip (") yang mengapit frasa (kata majemuk) atau susunan kata
tertentu untuk memaksa Google mencari halaman web yang mengandung susunan
kata yang sama tanpa diselingi oleh kata-kata yang lain.
Misalnya:

= "pangeran diponegoro"

Kata kunci
Gunakan tanda plus (+) untuk mewajibkan Google mencari hanya halaman web yang
mengandung semua kata kunci yang kita masukkan.
Misalnya:
= +beasiswa +magister +"luar negeri"

Hasilnya, Google hanya akan menampilkan halaman-halaman web yang
mengandung semua kata tersebut. Dengan teknik ini, pencarian Google akan makin
tajam dan terarah.
Sebaliknya, bila kita ingin agar suatu kata kunci tidak termasuk dalam situs yang
ditemukan Google, kita menggunakan tanda minus (-).
Misalnya: bila kita ingin mencari beasiswa seperti di atas tapi tidak ingin sekolah di
Amerika atau Australia.
Maka kita bisa menulis:

= +beasiswa +magister +"luar negeri" -Amerika - Australia

Teknik ini bisa digunakan untuk mempersempit hasil pencarian.
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d)

f)

9)

Batasi tipe file yang dicari
Kita dapat membatasi hasil output berdasarkan tipe file dengan menggunakan
keyword dari tipe file tersebut.
Misalnya:
= filetype:ppt +tutorial +coreldraw

Dengan cara ini, Google hanya memfokuskan pencarian pada file-file PPT (Microsoft
PowerPoint) yang mengandung kata-kata tersebut di seluruh situs internet. Cara
yang sama bisa anda gunakan untuk mencari file-file DOC (MS Word), XLS (MS
Excels), PDF (Adobe Acrobat Reader), dan lain-lain.

Google = Connecting Website

Jika kita punya sebuah website, dan ingin tahu website populer apa saja yang
tersambung ke website kita, gunakan keyword link. Misalnya link: www.jobsdb.co.id
akan membawa kita ke website-website populer yang terhubung ke www.jobsdb.co.id

Artinya apa sih..?

Seringkali kita ketemu dengan bahasa Inggris yang ribet kayak promiscuous,
misdemeanor atau ludicrous. Lagi connect ke Google, ketik aja define:promiscuous
untuk mencari arti harafiahnya. Keyword ini juga sudah mendukung bahasa lainnya
seperti Spanyol dan Perancis (Untuk bahasa Indonesia masih belum bisa, namun
uniknya kata makan muncul juga)

Menyelipkan sinonim

Mau mencari semua kata yang berpadanan dengan suatu kata, gunakan tanda ”~".
Contohnya pencarian dengan kata ~jewel akan menampilkan kata jewel, jewelry, dan
jewelers, pencarian dengan ~convert akan menampilkan conversion, converter dan
change.
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4. Cara mudah mencari jurnal ilmiah (memanfaatkan www.scholar.google.com)
a) Tentukan terlebih dahulu informasi atau topik apa yang akan dicari.
b) Setelah anda terhubung dengan internet, maka aktifkan browser anda.
c) Ketik www.scholar.google.com pada address bar, tekan “Enter”

= ‘ Ketikkan keyword
Google anda disini

d) Maka, segera terpampang halaman
"scholar.google”, ketikkan keyword anda
dan klik tombol search.

e) Akan muncul list pencarian dari hasil
keyword anda, kemudian pilih salah satu
yang sesuai dengan cara Klik Teks list
yang berwarna biru untuk menampilkan
halaman tujuan.

T L -
[ T re——r—y

‘;' - f) Anda juga dapat menekan Klik kanan
kemudian pilih “Save Link As...” untuk
langsung mendownload jurnal.

s ress W bty s

[ T prem———

= g) Pilih Direktori penyimpanan file jurnal pada
E— komputer anda, Klik “Save”

h) Telaah jurnal yang telah di download untuk
disesuaikan dengan kebutuhan.
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‘ MEMBACA CEPAT (SPEED READING) I
1. Definisi

Membaca secara cepat (Speed reading) adalah suatu metode untuk meningkatkan
kecepatan membaca dengan tidak menghilangkan pemahaman dari isi tulisan tersebut.

2. Sekilas tentang membaca cepat
Membaca cepat atau istilahnya Speed Reading sangat diperlukan bagi orang yang ingin
memahami lebih banyak dari artikel atau buku dalam waktu singkat. Hal ini juga
diperlukan demi memenuhi tuntutan belajar di Perguruan Tinggi yang membutuhkan
tindakan efisien dalam belajar dengan waktu yang singkat.

—— T

3. Teknik Membaca Cepat:

a) Skimming
Skimming atau survey selama satu atau dua menit. Skimming antara lain meliputi
memperhatikan judul, kemudian gambar bila ada, dan sub judul bila merupakan
sebuah buku. Hal ini berguna untuk memilah bahan yang penting saja.

b) Menghilangkan subvokalisasi
Subvokalisasi adalah suara yang biasa ‘ikut membaca” dalam pikiran. Hal ini
sebenarnya menghambat kecepatan membaca. Karena otak membaca lebih cepat
daripada suara dalam pikiran kita.

c) Jangan kembali ke belakang
Kembali kebelakang hanya akan mengurangi kecepatan membaca. Jangan hiraukan
ada yang terlewat. Intinya adalah membaca untuk mendapatkan ide.

d) Jangan membaca per kata
Kunci membaca cepat adalah meminimumkan jumlah gerakan mata berhenti dan
pada saat yang sama memaksimumkan jumlah kata yang terbaca setiap satu
putaran gerakan mata.

e) Latihan
Semakin orang banyak membaca buku, semestinya akan semakin cepat kemampuan
bacanya. Ibarat kendaraan bermotor, jika sudah masuk ke gigi dua maka akan
meningkat ke gigi tiga, empat dan seterusnya.
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4. Tips:

a) Konsentrasi

b) Awali sebelum membaca buku dengan konsentrasi, sehingga makna dalam isi buku
tersebut bisa dipahami.

c) Dimulai dengan menggunakan buku-buku dengan font tulisan yang besar karena font
tulisan kecil akan menyebabkan sulit dibaca,

d) Dimulai dengan buku-buku yang pernah anda baca sebelumnya.

e) Gunakan tangan atau jari anda untuk memudahkan anda membaca.

f) Istirahatlah jika anda telah membaca satu jam atau setengah jam lebih. Hal ini untuk
membantu menenangkan ketegangan pada otot mata anda.
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‘ Memetakan Pemikiran (Mind Mapping) I

1. Pendahuluan

Mind map adalah sebuah diagram yang digunakan untuk menggambarkan kata-kata, ide-ide,
tugas-tugas, atau poin-poin penting, yang saling dihubungkan, disusun secara berurutan,
dan berpusat/bersumber pada satu kata kunci atau ide. Mind map digunakan untuk
menghasilkan ide-ide baru, menggambarkan ide secara sistematis, dan mengklasifikasikan
ide-ide. Mind map sangat berguna untuk proses pembelajaran, berorganisasi, pemecahan
masalah, dan pengambilan keputusan.

2. Petunjuk Penggunaan Mind Mapping

Ada banyak petunjuk dalam membuat pemetaan-pikiran. Gordon Dryden dan Jeannette Vos,
dalam The Learning Revolution, memberikan cara-cara yang simpel, imajinatif, dan
memberdayakan.

a) Bayangkan bahwa pokok pemikiran Anda seperti sebuah pohon, dimana cabang-
cabangnya merupakan informasi-informasi atau poin-poin kunci yang berhubungan
dengan pokok pemikiran Anda.

b) Kumpulkan dan susunlah kembali poin-poin kunci dari pokok pemikiran Anda pada
selembar kertas putih, sehingga menyerupai sebuah pohon dengan cabang-cabangnya.

c) Mulailah dengan menggambar sebuah simbol yang mewakilkan gagasan inti. Gambarlah
simbol tersebut di tengah kertas, lalu gambarlah cabang-cabangnya menyebar di
sekelilingnya.

d) Usahakan untuk menggunakan satu kata/simbol untuk satu tema/pokok pemikiran, setiap
poin/informasi cabangnya, dan poin-poin pada subcabanngya.

e) Letakkan poin-poin yang berhubungan pada cabang utama yang sama, masing-masing
membentuk subcabang.

f) Gunakan pensil atau spidol berwarna untuk menggambar cabang-cabang tersebut.
Usahakan menggunakan warna yang sama untuk topik-topik yang berhubungan.

g) Gunakan kreatifitas Anda untuk menggambar cabang-cabang tersebut. Gambarlah
dengan rapi sehingga mudah untuk dibaca oleh orang lain.

h) Ketika Anda melengkapi setiap cabang, lingkari dengan garis batas berwarna.

i) Kembangkan terus setiap peta secara teratur. Ada kemungkinan cabang yang besar atau
banyak dapat dipisahkan untuk menjadi peta pikiran yang baru, dan seterusnya.
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3. Manfaat Mind Mapping
Beberapa manfaat Mindmapping menurut Wycoff sebagai berikut

Pertama dalam bidang penulisan. Pemetaan-pikiran dapat membantu seorang pengarang,
misalnya, dalam menggali tokoh novel baru atau mendobrak rintangan-rintangan menulis
sehingga kegiatan menulis dapat dilangsungkan secara cepat, mudah, dan mengalir. (Di
bawah, saya akan mengeksplorasi manfaat pemetaan-pikiran dalam kegiatan menulis ini
lebih jauh).

Kedua, di bidang manajemen projek. Pemetaan-pikiran dapat membantu seseorang
memecah suatu projek menjadi bagian-bagian kecil yang kemudian dapat terawasi secara
detail. Contoh:

Summary of Edward de Bono's Six Thinking Hats

AGENDA

DECISION
GLOBAL
OVERVIEW

BLUE = &3’
il (ratning

CRITIC
ANALYST

CREATIVE

GREEN / GROWTH
\ IDEAS

EMOTIONS
HUNCHES
FEELINGS

GUT

INSTINCTS

@ Ilurine Training. This Mind Map can be reproduced for educational purposes.
Permizsion should be sought regarding all other reproduction from info@illumine. co. uk.
wind hape and sind Maps® are registered trademarks of the Buzan Organisation.

Ketiga, untuk memperkaya kegiatan brainstorming. Kegiatan brainstorming, baik yang
dilakukan secara berkelompok maupun perseorangan, cocok dengan teknik pemetaan-
pikiran yang strukturnya mengalir bebas.
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Keempat, untuk mengefektifkan rapat. Bagi para manajer, ada kemungkinan besar waktu
kerja mereka digunakan untuk menghadiri rapat. Pemetaan-pikiran menjadikan waktu rapat

lebih efektif dan produktif. Contoh:

Parklng Lot f

I” I” |

GofNo-go - Carry out Launch

Create and-usar
documentation

Verify service availability |
Initiate training

Prepara the validation
methods of rials

= Implementation
AR

Conduct trials in Conduct C , | \_Action ltems
working environment | _ izl
Update end-user [‘_
documentation
Submit report
Technical  Requirements
Operational I* |
Quotes
-, Quiline solution set
Eﬂ —, Pertinent issues [ O e
| - Proposed Solution

R_egulato([ :
Practicality & [
likelihood of success {

Resources neaded
Budget
Risk assessment l Project Plan
Maln tasks =

Datail tasks |..:.Plu osed schedule

Milestones

Description:
MNew site will be launched with old
logo then updated in mid-December

Reason:
New lego not completed
Date of completion: 1=
£5) December 15
Approved by: |
Dana Pike |

Logo - Changes -

Description:
Credit card validation is slow
Action taken;
Consult with progassing senvice
Person accountable:
Sid Blunt
Date of resolution:

Shﬂ in c:art ‘ ‘

/af Status Report Info =1

Status Report:
John Smith

Qutline wireless communications.

_ installation project

. Purpose |
Distant James
Jparlidipants o| pichael
Linda

Meeting

Wireless
Communications
Project

~, | Lisa
Ty o
| Participants | |Rabert

Knsten
Joseph

Lunch will be served
\( ] N 11am. 102 p.m.
9 ’_-> Time/Place |‘ A November 14
- - | Conference room B

@ 2005 Mindjet LLC

Project name:
Retall web site update
Status report date:

1| Monday, November 11

Prepared for:
| Michael Best

L -Last Week's @ Testing of new layout
Tasks |‘ & inventory database update

Navember 28

Description:
Cateqories with broad definitions
contain too many selections
Action taken:
Break categories into
sub-categories "
Additional action required: -
Consult marketing for S
2/ proposed arrangement |
_ Person accountable:
5 Kristen Miller
Date of resolution:
€5 Wednesday, November 13

/ »"- _ Flna\l-‘zgdevelopmarrc .
| Issues |o- { This Week's _ [

Goal:
Frepare site for beta test use

Goal:

Tasks |” Beta test of site _Obtain user feedback

@:-,mos Mincjet LLC
-

Kelima, menyusun daftar tugas. Kadang susunan daftar tugas kita tidak membangkitkan
semangat kita untuk mengerjakannnya secara benar dan baik. Pemetaan-pikiran akan dapat

membantu kita membuat daftar tugas yang memotivasi. Contoh:
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Schedule Customer

(D service rep monthly visit

Sel up 30,90 & 360 day v Assign o
follow-up by Sales Diractor .8 (B Follow-up / |
R Michasl, Kim 7 (D verify ACME's needs

Contact IT Director (key axac)

Present
[\ @@ Proposal /

[ R Iames, Kim .

Call IT Director 1o

. . Write specific details to their
confirm our commitment

needs & concerns on reliability

Prepared key itams for \ D Confirm presentation date

final implementation dates |
\

A\ Confirm with IT Director
Ask IT Director 1o approve || A

psk IT Director 1 T Finaliza ) J To-Do List J

inal purchase o 5 . / . .

customized software = 5[ Purchase / Account: ACME Corp. —of Confirm ACME's e Infarm accounting of

B Roim, James] ™ \ @ Budgetary Process / proposed payment terms
i

Send invoice to ACME's ;‘

office and copies to our
[:] accounting staff )
[Rkm]

Infarm IT Director on updates
to the software

Maintain

Ly \x Track any changes in ACME's
(B Finalize proposed medifications @ (B Contact requirements

Receive IT Director's appraval
to maove ahead

R: James
(O Set March 25th as & deadiine /

R: James

Begin \[
\ 4 [J Customization /

© 2005 Mindjet LLC

Keenam, melakukan presentasi yang dinamis. Dengan pemetaan-pikiran, materi presentasi
akan dapat diingat lebih mudah dan membuat para pendengar presentasi mendapatkan
materi yang kaya dan bervariasi.

Ketujuh, pengambilan keputusan. Metode pengambilan keputusan dengan menggabungkan
teks dan gambar ini akan membantu seseorang dalam dalam memahami pokok
permasalahan dan beberapa alternatif solusinya. Dengan adanya beberapa alternatif solusi
tersebut kita dapat mengambil keputusan untuk memilih solusi mana yang terbaik sesuai
dengan permasalahan yang ada. Contoh:
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Kedelapan, untuk mengenali diri. Apabila seseorang dapat membiasakan diri menggunakan
pemetaan-pikiran dalam bidang-bidang yang dijalaninya, dia akan dibawa masuk lebih dalam
ke inner self-nya. Kata Michael J. Gelb, Kekuatan istimewa pemetaan-pikiran adalah melatih
otak melihat secara keseluruhan sekaligus secara terperinci. Pemetaan-pikiran mampu
mengintegrasikan logika dan daya khayal. Lewat pemetaan-pikiran, seseorang dapat
memunculkan keunikan-keunikan dirinya secara bebas-mengalir dan menyenangkan.

4. Tips-tips

Peta-pikiran yang berhasil adalah peta-pikiran yang mencerminkan karakter Anda. Jadi,
usahakan, setelah Anda belajar memahami tujuan dan cara membuat peta-pikiran, untuk
kembali lebih dahulu ke diri pribadi Anda yang unik ketika Anda ingin memulai membuat
peta-pikiran. Ciptakan garis, ikon atau gambar, dan bentuk peta-pikiran sesuai keinginan
Anda yang terdalam.

Learning Center UIB 2009 | Self Learning-Guidance & Tips-



U e SELF LEARNING

INTERNASTONAL -GUIDANCE & TIPS-

(o]
B ATAM

‘ PENULISAN ARTIKEL I

1. Bahan & Ukuran Kertas:
a. Ukuran kertas: A4 (21 x 29,7) cm.
b. Jenis kertas: HVS 70 gram.

2. Pengetikan:
a. Artikel ditulis minimal lima halaman.
b. Tipe tulisan adalah Times New Roman dengan ukuran huruf 12 poin dengan spasi 1,5.
C. Batas tepi (margin):

1) Tepi atas : 2,5cm
2) Tepi bawah : 25cm
3) Tepi kiri : 3 cm

4) Tepi kanan : 25cm

d. Sela ketukan (indensi) yang dipakai adalah 1 cm. Tabulasi ini dipakai, misalnya pada
baris pertama alinea baru. Indensi gantung digunakan misalnya untuk daftar pustaka.

e. Nomor halaman menggunakan angka arab (1, 2, 3, dan seterusnya) dan ditempatkan
di sebelah kanan bawah. Tata cara penomoran Daftar Referensi artikel sama dengan
penomoran halaman pada bagian isi artikel.

3. Bahasa:
a. Bahasa yang digunakan adalah bahasa Indonesia  baku sesuai dengan kaedah dan
ejaan yang benar.
b. Satu paragraf terdiri atas minimal dua kalimat, kalimat inti dan kalimat penjelas.
. Istilah yang digunakan adalah istilah Indonesia atau yang sudah di-Indonesiakan.

. Istilah asing hanya boleh digunakan jika memang belum ada padanannya dalam
bahasa Indonesia dan harus diketik menggunakan huruf miring.

e. Hal-hal yang harus dihindari:

1) Penggunaan kata ganti orang pertama atau orang kedua (saya, aku, kami, Kita,
kamu). Pada penyajiannya ucapan terima kasih di bagian Kata Pengantar, istilah
“saya” diganti dengan “penulis”.

2) Menonjolkan penulis dalam menguraikan penelitian.

3) Penggunaan kata penghubung untuk memulai suatu kalimat (untuk, yang, dengan,
dalam, seperti, sehingga, sedangkan).

4) Pemakaian tanda baca yang tidak tepat.

5) Penggunaan awalan di dan ke harus dibedakan dengan fungsinya sebagai kata
depan.

6) Memberikan spasi antara tanda hubung, sebelum, komattitik/tiik dua/tanda
tanya/tanda kurung.

7) Hindari kata kurang tepat pemakaiannya.
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4. Referensi:
a. Gunakan judul Daftar Referensi, pada halaman yang memuat daftar referensi.
b. Daftar referensi disusun menurut abjad dan seluruhnya berspasi tunggal.

C.

d.

Setiap referensi yang digunakan dalam teks harus muncul dalam daftar referensi di
akhir tulisan karya ilmiah.

Ketik baris pertama dari setiap referensi rata kiri, dan baris selanjutnya masuk ke
dalam satu sentimeter.

. Referensi dari buku,

1) Daftar nama penulis (nama keluarga terlebih dulu), tahun publikasi dalam tanda
kurung, judul buku dicetak miring dan hanya huruf pertama dari judul yang ditulis
dengan huruf kapital, tempat publikasi, dan penerbit.

2) Di dalam nama penerbit, cantumkan kata Publishing, Company, atau Inc., tetapi
kalau tidak, berikan nama lengkap: Florida State University Press; Harper Collins.

f.Refrensi dari terbitan berkala

1) Referensi dari jurnal, susun nama penulis, tahun, judul artikel tanpa tanda kutip.
2) Huruf dari kata pertama adalah kapital, nama jurnal dicetak miring, nomor volume

dicetak miring, termasuk nomor halaman tanpa didahului “p.” atau “pp.”

. Nomor yang berada di dalam tanda kurung setalah nomor volume adalah nomor isu di

mana tidak dicetak miring.

. Refrensi dari majalah, susun penulis, tanggal publikasi (tahun, bulan tanpa singkatan,

dan hari yang spesifik untuk majalah yang dipublikasikan mingguan dan dua-
mingguan), judul artikel tanpa mencantumkan tanda kutip dan dengan kata pertama
kapital pad ahuruf pertamanya, nama majalah dicetak miring, nomor volume jika ada,
dan termasuk di dalamnya nomor halaman yang didahului dengan “p.” atau “pp.” hanya
jika tidak tersedia nomor volumenya. Jika majalah cetak memuat artikel pada halaman

yang tidak menerus, masukkan jumlah halamannya.

i.Sumber dari internet, informasi yang dimuat termasuk di dalamnya:

1) Nama keluarga penulis/editor, koma, inisial, dan periode.

2) Dalam tanda kurung, tanggal publikasi (tahun, bulan, tanggal), diikuti dengan
periode.

3) Judul artikel, tidak perlu di dalam tanda petik, hanya huruf pertama pada kata
pertama dari judul dan sub judul dan kata yang tepat dicetak dengan huruf kapital.

4) Nama jurnal atau nama lengkap Web site, dicetak miring.

5) Nomor volume, dicetak miring, nomor isu jika ada (tidak perlu dicetak miring).

6) Nomor halaman, jika ada.

7) Kata “Retrieved,” diikuti dengan tanggal akses, diikuti dengan sumber (misalnya,
World Wide Web atau Telnet) dan sebuah titik dua.

8) Sebuah URL, tidak ada periode setelah akhir sebuah kutipan supaya pembaca tidak
berpikir bahwa periode merupakan bagian dari URL. Jika Anda perlu untuk
membagi URL, lakukan hanya setelah sebuah tanda miring atau sebelum periode.

Learning Center UIB 2009 | Self Learning-Guidance & Tips-



| L SELF LEARNING
NAL -GUIDANCE & TIPS-

5. Standar Penulisan Artikel:
a. Aktual
b. Bahasa harus lugas.
C. Tulisan mengandung hal yang baru dan inovatif.
d. Ide/pemikiran orisinil.
e. Tulisan jangan terlalu teoritis.
f. Tulisan tidak terlalu panjang namun berbobot.

6. Kiat-kiat Menulis Artikel

a. Sebelum memulai penulisan, buatlah terlebih dahulu pokok pikiran dari setiap
paragraph.

b. Dalam membuta pokok pikiran, Anda bisa menggunakan mind mapping.

c. Urutkan pokok pikiran tersebut kedalam sebuah kerangka karangan. Hal ini akan
sangat membantu karena kerangka karangan telah mencerminkan urutan skenario
yang dibuat.

d. Perlu diingat bahwa seorang penulis harus bisa membuat batasan pembahasan agar
tema penulisanya tidak melenceng.

7. Teknik Penulisan Artikel
a. Menulis draft awal
1) Menggali ide (brainstorming)
Menuliskan semua ide yang terlintas di dalam pikiran pada saat membaca tema
yang telah ditentukan.

2) Mengumpulkan data, fakta, referensi dan bahan bacaan untuk mempermudah
proses penulisan.

3) Membuat kerangka tulisan secara detail.
Menulis tidak harus berurutan dari awal hingga akhir. Kalau memang baru terpikir
bagian akhirnya, tulis saja dulu. Kalau semua bagian sudah ada, baru kaitkan
antara satu paragraf dengan yang lain.

4) Menulis dengan ekspresi bebas.

b. Merevisi Draft

1) Membaca draft awal.

2) Melihat dengan perspektif luas.

3) Merubah tulisan yang dianggap kurang tepat.

4) Memeriksa urutan alur draft awal.

5) Memeriksa ejaan.

6) Mencantumkan sumber dari hal-hal yang dikutip.

7) Membuat tampilan senyaman dan semenarik mungkin untuk dibaca.
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PRESENTASI LAPORAN
1. Definisi

Presentasi adalah menyampaikan sesuatu pada kalangan tertentu dan sangat berkaitan
dengan kemampuan kita berbicara di depan publik.*

N

. Persiapan sebelum presentasi

e Tentukan tujuan Informasi
e Kenali audiens anda:
= Siapa pendengar
= Apa yang diketahui mereka
= Apa yang mereka harapkan
» Kesulitan apa yang kemungkinan dihadapi
¢ Pilih media yang tepat
¢ Sesuaikan dengan waktu yang disediakan

“Presenter handal tidak menceritakan semua
yang dia ketahui, tapi cukup me nampilkan
apa-apa saja guna mencapai tujuannya”

3. Teknik Presentasi

a) Buat suasana yang santai dan rileks untuk pendengarmu, misalnya dengan guyonan
yang relevan, atau ambil perhatian mereka dengan bahasa tubuh atau peristiwa yang
dramatik.

b) Gunakan kata ganti "personal” (misalnya kita) dalam memberikan presentasi.

c¢) Lakukan kontak mata dengan pendengar.

d) Presentasikan topik dengan menggunakan suara yang ramah/akrab, dan beri variasi
sebagai penekanan pada beberapa kata.

e) Gunakan kata/kalimat transisi yang memberitahukan pendengar bahwa kamu akan
menuju ke pemikiran yang lain.

f) Berilah pertanyaan-pertanyaan kepada pendengar untuk melibatkan mereka.

g) Ambil kesimpulan sesuai dengan pemikiran/argumentasi yang sudah
dipresentasikan.

h) Sisakan waktu untuk pertanyaan, dan mintalah masukkan.
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4. Teknik berkomunikasi di depan publik

a) Gaya bahasa yang menarik

b) Kalimat pendek

c) Kalimat aktif

d) Bentuk-bentuk penekanan

e) Artikulasi: Perjelas artikulasi

f) Intonasi suara

g) Bicara dengan kecepatan normal

h) Jangan hanya membaca slide atau manuskript
i) Perkaya bahasa penyampaian

5. Pantangan dalam berbicara di depan umum

Peter Urs Benders mengemukakan bahwa dalam berbicara di depan umum (public
speaking) ada beberapa pantangan yang harus dihindari, antara lain:

a) Berbicara terlalu cepat dan monoton

b) Menggunakan nada suara terlalu tinggi

c) Tidak banyak senyum ketika berbicara

d) Banyak omong tetapi tidak ada isinya

e) Berbicara tanpa emosi atau tanpa semangat

f) Tidak jelas maksud dari kata-kata dan ungkapan-ungkapan

g) Menggunakan tata bahasa yang buruk

h) Berbicara terlalu pelan

i) Menggunakan kara-kata slang atau tidak senonoh

j) Berbicara tanpa persiapan atau pengetahuan atas topik pembicaraan
k) Penampilan yang tidak teratur atau bertele-tele

[) Kurang melakukan kontak mata dengan pendengar

m) Sikap yang gelisah sehingga membingungkan pendengar

n) Menjelek-jelekan pendengar

0) Komunikasi tidak langsung, atau berputar-putar

p) Tidak merangkum dan tidak menyimpulkan pesan secara gamblang
g) Merendahkan kecerdasan pemirsa

Tujuan prestasi Anda hendaknya, dan terutama, untuk didengar, baru kemudian kedua untuk
di pahami. Setelah itu, jika segalanya berjalan, Anda dapat membuat para pendengar
sependapat dengan Anda dan melakukan tindakan yang Anda inginkan.
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Presentasi dengan menggunakan aplikasi Microsoft PowerPoint

1. Sekilas tentang Microsoft PowerPoint

Microsoft PowerPoint adalah program aplikasi yang digunakan untuk pembuatan slide
presentasi.

Microsoft PowerPoint - [Bahan Ajar HTN]
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2. Memulai PowerPoint
Untuk memulai PowerPoint ada beberapa cara :
» Klik Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft PowerPoint

{:l MY FlESULTS
% kv SOMG
0] 06, UNGLU -
LT ADA & ROMS
-7 Brgan adam
] CAMPUR-CE
- Josh Groban
{1 Lagu

=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
&
|~

Adobe Acrobat 4.0
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3. Membuat Presentasi Baru

Untuk membuat presentasi baru ada beberapa cara, tinggal pilih salah satu :
* Blank Presentation (slide putih tanpa template)

* From Design Template (dengan memilih template yang disediakan aplikasi)
* From AutoContent Wizard

* From Existing Presentation (dari presentasi yang sudah ada)

R R R T - T RN R s RN N RN - TN R TR TR SRR 4 % New Presentation T X

Open a presentation
EBiahan Ajar HTH
PLACARD-114
27th of August 2007- ALYAREZ My
27th of August 2007- ALVAREZ My
Dﬁ' More presentations. ..
New
[ Elank Presentation
From Design Template
From AutaConkent Wizard

4.00..00..

New from existing presentation

@_] Choose presentation. ..
New from template
Capsules.pot
Fixel.pot
General Templates...
%I Templates an my Web Sikes. ..

f] Templates on Micrasaft,com

Zlick to add notes ;I 5 mdd Metwark Place...
= .

4. Menambahkan Teks pada Slide
Untuk memasukkan teks pada slide, klik pada Placeholder yang sudah disediakan.
Kemudian ketikkan teks yang Anda inginkan.

Placeholder
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5. Menambah Slide
Presentasi biasanya terdiri dari banyak slide. Untuk menambah slide langkahnya :

* Klik pada slide

SELF LEARNING
-GUIDANCE & TIPS-

» Pada menu Insert, pilih New Slide

[&] Microsoft PowerPoint - [Prezentationd]
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* Pilih salah satu layout yang ada pada Slide Layout

Learning Center UIB 2009 | Self Learning-Guidance & Tips-



B
ot SELF LEARNING
IR N NN R -GUIDANCE & TIPS-

6. Menayangkan Slide
Saat Anda menayangkan slide, seluruh layar akan digunakan. Aplikasi lain yang berjalan
akan tertutup oleh slide presentasi Anda.
Langkah :
* Pada menu Slide Show, pilih View Show

DEEEH SRY sB2RT o-o- OBHS 1=

Arial -5 - B I UE(EE=E == A4|EEA-

Fle Edit Wiew Insert Format  Tools | Slide Show ([ [2) = é @ Window Help B 1

=

I
- L]
g 4

Onlire Broadcast G < ¥ Slide Layoul

FEVEN X o Fen

&% Animation Schemes. .. | Apply slide layou
¥ Text Layouts

\
|

Content Layoukt

'+ Click to add text

+ Slide akan ditayangkan sesuai cara yang tadi Anda tentukan

* Apabila seluruh slide telah selesai, klik sembarang tempat untuk mengakhiri presentasi dan
kembali ke layar utama.

* Untuk kembali ke slide sebelum atau sesudahnya, arahkan pointer Anda ke bagian kiri
bawah dari slide. Akan muncul tombol navigasi seperti berikut.

« Suksesi : munculnya negara baru

« Menurut Jean Bodin: | ...

GO 3

kedaulatan adl kekuasaan t¢ et
membentuk hkm dim negare =~~~

Painter Options
Screen 3
Help

End Show

A
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7. Layout dan design

Pilihan warna: Background kontras

Typografi: Ukuran font yang besar (32 atau 44 pt) dan dapat terbaca dengan jelas,
Maximal 2 jenis fonts pada setiap slide

Layout Seragam dari awal hingga akhir

Tips Presentasi Dengan Powerpoint
Beberapa tip untuk membuat desain presentasi PowerPoint yang efektif:
Kenali audiens dan tetapkan tujuan presentasi yang jelas sebelum mulai mendesain.
Buat outline yang runtut dan logis sebelum mendesain.
Satu ide pokok dalam satu slide.
Selalu ada emphasis (penekanan) dalam setiap slide. Gunakan beberapa kombinasi
teknik untuk membuat emphasis yang kuat.
Gunakan kombinasi warna dan gambar untuk mempengaruhi emosi audien.
Gunakan kombinasi warna yang kontras dan tidak lebih dari 3 - 4 warna pokok.
Hindari kombinasi merah — hijau, coklat - hijau, biru — ungu, biru — hitam.
Sedapat mungkin visualisasikan ide, gagasan, dan data dengan grafik atau gambar
ilustrasi. Namun, jangan menggunakan banyak gambar dalam satu slide.

e Gunakan efek animasi, suara, movie, dan link untuk memperjelas dan menarik perhatian
audien. Namun, pengunaannya harus hemat dan hati-hati agar tidak merusak
konsentrasi audien.

¢ Konsisten dan menyatu (unity) dalam desain agar audien tidak kesulitan mengikuti

logika presentasi.

......CD

Sumber Referensi
http://www.mindtools.com/speedrd.html
http://www.ilmukomputer.com
http://www.mind-mapping.co.uk/make-mind-map.htm
http://www.mind-mapping.co.uk/mind-maps-examples.htm
http://www.studygs.net/indon/orgstr3.htm
http://presentationsupport.com/peters/benders.htm
http://kharisma.de/files/education/teknik%20presentasi.pdf
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