Syarat untuk jalannya fitur ini: selalu gunakan panel Home

Daftar Isi, Gambar dan Tabel bisa di-update otomatis (letakkan cursor di salah satu

> Styles, jangan edit format dan mengetik angka sendiri. baris, lalu klik kanan dan pilih Update Field:

Penomeran di Headling level 1-3 sudah otomatis Continue - pilih ‘entire table’ jika ada penambahan/pengurangan gambar/tabel/perubahan

Numbering dari heading sebelumnya. headings

¢ Judul Bab (Heading 1) sebaiknya tidak diutak-atik nomer - pilih ‘page numbers only’ jika hal-hal tersebut tidak berubah namun ada
babnya, hanya edit kata-katanya jika perlu. pergeseran halaman.

o Judul Subbab level 2 menggunakan style Heading 2.

o Judul Subbab level 3 menggunakan style Heading 3

o Tidak disarankan menggunakan lebih dari 3 level
Heading. Jika perlu ada pemisahan isi di bawah level ini,
bisa menggunakan bulleted/numbered list.

Manfaat lain dari penggunaan Heading Styles selain untuk update otomatis ini
adalah: Navigation Pane menjadi fungsional untuk pindah-pindah bab dengan
mudah (dari menu bar View > Show > centang Navigation Pane).
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