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Dalam makalah ini dibahas tentang bagaimana proses pembuatan indeks
beranotasi artikel surat kabar tahun 2012-2013 tentang adat istiadat Minangkabau
di Perpustakaan Universitas Negeri Padang. Makalah ini bertujuan untuk
memberikan pemahaman kepada pembaca yang ingin mengetahui mengenai
proses pembuatan indeks beranotasi artikel surat kabar tahun 2012-2013 tentang
adat istiadat Minangkabau di Perpustakaan Universitas Negeri Padang.

Metode yang digunakan dalam melakukan pengumpulan data yaitu dengan
menggunakan penelitian kualitatif dengan menggunakan metode deskriptif untuk
memperoleh data digunakan instrumen yaitu observasi dari artikel surat kabar
yang diindeks mengenai adat istiadat. Teori penguat dalam makalah ini, yaitu
pengertian indeks, fungsi indeks, tujuan indeks, jenis indeks, bahasa indeks, syarat
indeks, cara penyusunan indeks, langkah pengindeksan, pengertian artikel, jenis
artikel, pengertian surat kabar, pengertian adat istiadat, dan pengertian anotasi.

Berdasarkan penganalisaan data dapat disimpulkan bahwa dalam pembuatan
indeks dibutuhkan langkah-langkah sebagai berikut: (a) menyeleksi surat kabar
yang akan diindeks; (b) pemilihan artikel tentang adat istiadat; (c) membuat
deskripsi artikel; (d) membuat anotasi artikel berupa uraian data bibliografi seperti
pengarang, judul, singkatan publikasi; volume (nomor) tahun, halaman; (e)
pengetikan kartu-kartu; (f) penggolongan kartu-kartu seperti indeks utama, indeks
pengarang dan indeks subyek; (g) filing; (h) pengetikan naskah.



