
 

 

 

 
 

PANDUAN PRAKTIS LAY OUT BUKU 
UJIAN MUNAQASYAH SKRIPSI 

JURUSAN PENDIDIKAN AGAMA ISLAM (PAI) 
FAKULTAS ILMU TARBIYAH DAN KEGURUAN IAIN SULTAN AMAI GORONTALO 

Website : https://www.pai.iaingorontalo.ac.id   email : pendidikanagamaislam@iaingorontalo.ac.id  
Hp/WA  081212131769    fb : pendidikanagamaislam  Tweeter :  

 

 

Assalamu Alaikum Wr. Wb.  

 

Dalam rangka memandu mahasiswa menyiapkan Naskah Ujian 

Munaqasyah Skripsi Jurusan Pendidikan Agama Islam (PAI) Fakultas 

Ilmu Tarbiyah dan Keguruan IAIN Sultan AMai Gorontalo, berikut 

kami sampaikan langkah-langkah sederhana menyiapkan Naskah 

Skripsi dalam bentuk buku.  

  

Panduan sederhana ini dibagi dalam dua Tahap yakni :  

A. Tahap Editing dan Layout  

B. Tahap Pencetakan  

Semoga bermanfaat – selamat mencoba 

 

A. Tahap Editing 

 

Langkah pertama  jika file skripsi masih tersimpan dalam bentuk  file 

per Bab dan lampiran, maka semua file tersebut di satukan dalam satu 

File Skripsi  

Ketik FILE   PILIH SAVE AS  Simpan dengan nama  

Satukan seluruh isi File Skripsi dalam satu File dengan nama file : ketik 
sripsi_Buku_nama Mahasiswa  Contoh : Skripsi_Buku_Yazid Al Habsyi 
File skripsi sudah di satukan  
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Berikut contoh File yang sudah di satukan 
 
 

 
 



 

 

 
 
 

 
 
 
Blok semua File ketik Ctrl+ A  
Atur Spasi – Line Spacing Options 



 

 

 
 
 

 
 
Nampak semua File dalam posisi 1.15 Spasi huruf Arial Narrow Ukuran 11  
 
 



 

 

 
 
Karena ukuran kertas di setting dalam ukuran Inches, maka perlu di rubah ke ukuran 
cm caranya KLIK OFFOCE BUTTON yang berada di pojok kiri atas PILIH WORD 
OPTIONS  PILIH ADVANCED   PILIH KOLOM DISPLAY LALU PILIH 
CENTIMETERS 
(jika lembar kerjanya sudah  di setting cm, langkah-langkah ini di abaikan 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
Ukuran isi  bersih teks 15 X 23 cm  
Jika di tambah Margin 3 Cm maka Ukuran Kertas menjadi 18 X 26 Cm 
Margin Kiri-Kanan & Atas – Bawah = 3 cm   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
MENGATUR HURUF DAN PARAGRAF 
 
Perhatikan pengetikan teks berbahasa Arab, sering terjadi kesalahan teknis 
pengetikan yang terbalik-tertukar. Untuk itu disarankan mengambil teks dalam 
bentuk .pdf atau .jpg  picture.  Crop –Copy dan Paste Spesial. Agar  teks tidak 
bergeser karena perubahan teks dan halaman sebaiknya di letak dalam kotak tabel 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
 
Atur spasi di awal Bab antar Judul Bab dan Sub Bab  dengan batas 
 

 
 
 
Jika ada Sub-Pokok Bahasan yang berada di halaman akhir sebaiknya di tempat di 
halaman berikutnya. Seperti tampak berikut ini   

 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
 
PENGATURAN HALAMAN  
Penomoran halaman di tempat di bagian bawah pojok kiri  



 

 

 
 
 

 
 
Lanjutkan dengan perbaikan pada Teks dan Margin di setiap halaman serta pastikan 
setiap awal Bab dan lampiran berada di halaman baru 
Upayakan tidak ada halaman yang kosong atau kata yang bersambung 
 



 

 

 
 
 
Menyisipkan Logo di setiap halaman 
PILIH INSERT  PILIH WATERMARK -> COSTEM WATERMARK  PILIH 
PICTURE - SELECT PICTURE  ( masukan file yang berisi logo IAIN yang 
tersedia) 
 
 
 

 
 



 

 

 
 
 

 
 



 

 

 
 
 
B. MENCETAK NASKAH SKRIPSI  

 
Naskah skripsi di cetak kertas ukuran  A4 secara bolak balik , caranya  
PILIH PRINT   PROPERTIES  DUPLEX PRINTING (Manual)  OK 
 

 
 
 



 

 

 
 
 
  



 

 

 
MENGATUR UKURAN PENJILIDAN  
Hasil Print Out di kertas A4 selanjutnya di Potong sesuai ukuran Buku 18 X 29 cm  
Bagian kiri – kanan 1 cm dan bagian bawah 4  cm  di potong  
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Demikain manual sederhana ini. Semoga Bermanfaat  
Mengapa tidak mencoba, sedang mencoba tidak mengapa 
 
 
Gorontalo,     15 Juli 2019 
Salam  
 
 
#akugurupai   #akuhafizh 


