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Penulisan makalah ini bertujuan untuk membahas tentang bagaimana pembuatan
indeks koleksi ensiklopedi di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Padang Panjang.
Penulisan makalah ini bertujuan mendeskripsikan pembuatan indeks koleksi ensiklopedi di
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Padang Panjang agar lebih memudahkan dalam
menemukan kembali informasi yang dibutuhkan sewaktu-waktu. Analisis data yang
digunakan menggunakan metode deskriptif. Data dikumpulkan melalui observasi atau
penelitian langsung dan dokumentasi di layanan referensi di Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kota Padang Panjang. Dari analisis data melalui observasi dan penelitian
langsung, terkumpul sebanyak 164 eksemplar.

Berdasarkan penganalisisan data, dapat disimpulkan bahwa langkah-langkah dalam
pembuatan indeks koleksi ensiklopedi sebagai berikut: Ada beberapa langkah penting yang
dilakukan dalam pembuatan indeks ensiklopedi seperti: (a) pengamatan awal terhadap
dokumen, yaitu mengamati dan memastikan dokumen yang akan diindeks ada di layanan
referensi; (b) menyeleksi koleksi yang akan diindeks dengan mengumpulkan semua koleksi
ensiklopedi yang tergabung dengan koleksi referensi yang lainnya ; (c) mencatat deskripsi
koleksi yaitu menentukan tajuk entri utama, judul koleksi, jumlah koleksi, kota terbit,
penerbit dan tahun terbit; (d) penentuan kata kunci dapat diperoleh dari judul koleksi atau
membaca pembahasan informasi koleksi tersebut; (e) menyusun indeks berdasarkan indeks
pengarang , indeks kata kunci, dan indeks judul; (f) mengetik indeks dengan menggunakan
komputer.


