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Makalah ini membahas tentang penyusunan indeks beranotasi dan kliping
artikel dalam majalah Tribrata News di Perpustakaan Kepolisian Daerah Sumatera
Barat. Tujuan dari penulisan makalah ini adalah: (1) mendeskripsikan penyusunan
indeks beranotasi dan kliping artikel dalam majalah Tribrata News di
Perpustakaan Kepolisian Daerah Sumatera Barat; (2) mendeskripsikan kendala
dan upaya yang terdapat dalam penyusunan indeks beranotasi dan kliping artikel
dalam majalah Tribrata News di Perpustakaan Kepolisian Daerah Sumatera Barat.
Metode yang digunakan adalah metode deskriptif dengan teknik pengumpulan
data melalui pengamatan langsung dari sumber aslinya, yaitu koleksi majalah
Tribrata News di Perpustakaan Kepolisian Daerah Sumatera Barat.

Berdasarkan penganalisisan data, dapat disimpulkan sebagai berikut.
Pertama, langkah-langkah dalam penyusunan indeks artikel majalah yaitu: (1)
pengumpulan majalah yang dilakukan dengan memisahkan antara majalah,
buletin dan jurnal; (2) penyeleksian majalah yang didapatkan yaitu majalah
Tribrata News; (3) pemilihan artikel majalah dengan rubrik laporan utama dan
opini berjumlah 19 nomor majalah dengan 74 artikel; (4) pembuatan kliping
artikel majalah yang mencantumkan judul artikel, nama pengarang, isi artikel,
nama majalah, nomor majalah, keterangan terbit, dan nomor halaman artikel; (5)
pembuatan deskripsi artikel dengan unsur nama pengarang, judul artikel, judul
majalah, volume (nomor), keterangan terbit, halaman, serta nomor entri secara
berurutan; (6) pembuatan anotasi artikel dengan membaca dan memahami
keseluruhan isi artikel; (7) penentuan kata kunci dengan mengambil dari judul dan
isi artikel yang mewakili keseluruhan artikel; (8) penyusunan indeks artikel
diawali dengan indeks pengarang, indeks kata kunci dan indeks judul; (9)
pengetikan indeks beranotasi menggunakan jenis huruf Times New Roman, ukuran
huruf 12, jarak antar ketikan 1,15 spasi dan jarak antar 2 spasi. Kedua, kendala
dan upaya yang dilakukan adalah: (1) majalah masih bercampur dengan buletin,
upaya yang dilakukan dengan pemisahan berdasarkan jenis koleksi; (2) majalah
masih bercampur dengan jurnal, upaya yang dilakukan dengan pemisahan
berdasarkan jenis koleksi ; (3) penyusunan majalah terlalu berdempetan, upaya
yang dilakukan dengan penyusunan majalah jangan terlalu berdempetan; (4)
majalah masih bercampur dengan judul lain, upaya yang dilakukan dengan
pemisahan majalah per judul; (5) majalah yang baru datang hanya ditumpuk saja,
upaya yang dilakukan dengan penyimpanan langsung ke rak.



