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BAB III 
LAPORAN KERJA PRAKTEK 
 
3.1.  Peranan Praktikan di SMAN 1 Kawali 

  Praktikan sebagai orang yang melaksanakan kerja praktek pada 

sebuah lembaga yang menjadi tempat  kerjanya dalam dalam 

melaksanakan tugas-tugasnya sudah barang tentu memiliki beberapa 

peranan. Adapun peranan praktikan di SMA Negeri 1 Kawali dalam 

rangka melaksanakan tugas-tugas prakteknya memiliki peranan sebagai 

: 

• Konsultan pemula dalam upaya memberikan bantuan kepada 

pihak manajemen sekolah tentang bagaimana  merancang dan 

pengemasan suatu informasi yang perlu disampaikan kepada 

warga sekolah secara garis besar, agar terlihat menarik, lama 

dalam ingatan bagi yang membacanya, serta tujuan yang 

hendak dicapai dari informasi tersebut dapat tercapai. 

• Desainer Grafis, yang bertugas membuat suatu rancangan 

penyajian informasi yang sifatnya efesien, menarik dan mampu 

menjadi suatu media  informasi yang menyenangkan. 

• Sebagai Operator, yang secara bersama-sama dengan tim yang 

dibentuk oleh pihak sekolah, ikut serta secara langsung dalam 

pengerjaan rancangan yang telah dipersiapkan dalam bentuk 

pembuatan Buku Panduan Sekolah. 

• Sebagai pelatih / Instruktur, yang memberikan pelatihan dan 

bimbingan kepada tim yang dibentuk pihak sekolah bagaimana 

sara mengoprasikan Adobe Indesign CS4. 

• Sebagai evaluator, yang mengevaluasi setiap hasil kerja lembar 

demi lembar dari buku panduan sekolah yang dibuat, sehingga 
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kekurangan atau kelebihan dapat diketahui, sehingga dapat 

ditentukan bagaimana upaya tindak lanjut kedepan.   

 

3.2.  Pekerjaan Praktikan di SMAN 1 Kawali 
  Pekerjaan praktikan di sekolah selama melaksanakan kerja 

praktek selain mengerjakan dan merancang buku panduan juga 

melakukan dokumenter acara penting sekolah yang bertepatan dengan 

adanya pentas seni dan perpisahan kelas XII  yang hasilnya akan 

digunakan untuk bahan dalam pembuatan buku panduan maupun untuk 

arsip sekolah. 

 

3.3. Metode Kerja Praktikan 
 Sebagai mahasiswa praktikan di SMA Negeri 1 Kawali, supaya 

dalam pelaksanaan kerja prakteknya lebih tertib, teratur dan dapat 

dipertanggung jawabkan, perlu memiliki metoda atau langkah-langkah 

yang harus dilakukan sehingga dapat membantu lancarnya pekerjaan 

dengan membagi kegiatan kedalam beberapa tahap, yaitu : 

3.3.1). Tahap Pelaksanaan 
Langkah-langkah yang dilakukan praktikan pada tahap ini 

adalah : 

• Melakukan konsultasi dengan pihak manajemen sekolah 

mengenai data-data apa saja yang perlu diinformasikan 

kepada pihak-pihak yang berkepentingan. 

• Mencari referensi layout yang sekiranya cocok untuk buku 

panduan sekolah dari berbagai sumber mulai dari majalah, 

internet, dan buku panduan lainnya. 

• Mengajukan beberapa alternatif rancarangan kepada pihak 

sekolah untuk dipilih, sehingga rancangan mana yang akan 

dipakai. 
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• Melaksanakan pengerjaan Buku panduan Sekolah dengan 

rancangan yang telah ditentukan oleh pihak sekolah. 

 

3.3.2). Tahap Evaluasi dan Tindak Lanjut 
Langkah-langkah yang dilakukan praktikan pada tahap kegiatan 

ini adalah : 

• Menunjukan hasil pekerjaan praktikan untuk setiap bidang 

pada buku panduan sekolah kepada pihak manajemen 

sekolah yang dalam hal ini diwakili oleh wakasek urusan 

manajemen informasi sekolah untuk dimintai pertimbangan 

dan penilaian bila ada kekurangan-kekurangan atau hal-hal 

yang perlu ditambah khususnya dari segi materi dan tata 

letak. 

• Menindak lanjuti hasil konsultasi dengan pihak manajemen 

sekolah dengan menyempurnakan hasil pekerjaan setiap 

bidang sesuai hasil evaluasi langkah pertama. 

• Menunjukan hasil pekerjaan untuk seluruh bidang dalam 

buku panduan sekolah untuk dimintai saran dan 

pertimbangan mengenai kekurangan-kekurangan penyajian 

sebuah buku panduan secara utuh. 

• Menindak lanjuti hasil temuan-temuan tersebut untuk lebih 

disempurnakan . 

• Meminta hasil penilaian praktikan selama mengerjakan 

tugas praktek lapangan di SMA Negeri 1 Kawali kepada 

pihak manajemen sekolah ( yang ditugaskan untuk menilai ) 

sebagai  wujud penilaian kinerja praktikan. 

 

 

 

 



15 
 

 

 

1. Tahap Pelaksanaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Tahap Evaluasi dan Tindak Lanjut 

 

 

 

 

 

 

 

Tabel III.1  Metoda Kerja Praktikan 

 

3.4. Perancangan Buku Panduan Sekolah Pada SMA N 1 Kawali 
  Selama bekerja di sman1 kawali pengalaman tentang dunia 

kerja telah dirasakan salah satunya adalah pekerjaan yang diberikan 

SMAN 1 Kawali dituntut dapat diselesaikan dan dapat dipertanggung 

jawabkan. 

Pengajuan 
beberapa alternatif 

rancangan 

Mencari 
referensi layout 

Konsultasi dengan 
pihak manajemen 

sekolah 

Pengerjaan Buku 
panduan Sekolah 

Hasil Pekerjaan 
Keseluruhan 

Tindak Lanjut 
Hasil Konsultasi 

Hasil Pekerjaan 
Awal 

Penyempurnaan Meminta Hasil 
Penilaian Kinerja 
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Buku panduan sebagai sarana informasi bagi warga sekolah  

merupakan pekerjaan yang dirancang oleh bekerja dengan berdasarkan 

keinginan dari pihak sekolah dan kreatifitas perancang. 

  Dalam proses perancangan pihak sekolah memberikan data 

yang dibutuhkan. Setelah data didapat, dilanjutkan dengan mencari  ide 

dan referensi untuk dari berbagai sumber untuk bahan buku panduan. 

  Setelah membuat sketsa-sketsa tentang rancangan awal buku 

panduan, tahap selanjutnya meminta persetujuan dari pembimbing 

apakah rancangan awal dari buku panduan sekolah tersebut sudah 

sesuai dengan keinginan sekolah atau tidak.  

  Proses perancangan buku panduan sekolah menggunakan 

program media Adobe Indesign CS4 mulai dari membuat layout, 

memasukan teks dan gambar. Proses pekerjaan dan perancangan 

dibimbing serta diawasi oleh tim yang dibentuk sekolah. 

 

3.4.1. Konsep Perancangan 
Konsep perancangan merupakan awal dari sebuah 

proses yang menggunalkan ide serta kreatifitas dari perancang 

dalam menghasilkan karya. 

Konsep perancangan disesuaikan dengan keinginan dari 

pihak sekolah yang ingin menampilkan sebuah buku panduan 

yang informatife dan kreatifitas desain dari perancang, maka 

dirancanglah buku panduan sekolah yang informatif  dengan 

menggunakan layout seperti majalah supaya terkesan indah 

dan menarik. 

Sebagai buku panduan sekolah,terdapat unsur-unsur 

yang diantantaranya adalah :  
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a. Layout 

layout sederhana dan formal dengan lebih mementingkan 

informasi yang akan disampaikan. 

 

b. Ukuran Kertas 

Ukuran kertas yang dipakai dalam pengerjaan adalah 

ukuran kertas B5 sehingga ukurannya 16 x 21,5 cm. 

c. Font 
Font  yang digunakan adalah calibri dengan ukuran 9pt 

untuk body text. 

CALIBRI 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 

Abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 

1234567890 

d. Warna 
Menggunakan warna-warna pastel yang lembut sebagai 

warna untuk sebagian judul dan warna hitam untuk bodytext 

e. Paragraf 

Menggunakan Justify with last line aligned to left, rata kiri 

kanan dengan akhir rata kesebelah kiri. 

Paragraf dibagi 2 untuk bodytext yang memuat bagian isi 

dari buku panduan. 
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Gambar III.1  Layout paragraf Buku Panduan 

 

3.4.2. Teknis Perancangan  
3.4.2.1. Perancangan Kover  

 Tahapan yang digunakan dalam perancangan kover 

 buku panduan sekolah : 

1. Pembuatan Sketsa Diatas Kertas 

Pembuatan sketsa merupakan tahap kasar yang 

selanjutnya akan dijadikan layout dalam bentuk digital 

menggunakan adobe Indesign. 
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Gambar III.2 Sketsa Rancangan Cover 

 

2. Pembuatan Layout Di Adobe Indesign 
Membuka area kerja baru untuk layout  pengerjaan 

buku panduan di adobe indesign. 

Area kerja merupakan ukuran kertas, maka 

pengaturan kertas dapat dilakukan dengan 

menggunakan perintah New Document. 

Ukuran kertas untuk area menggunakan ukuran 

custom dengan  ukuran 21,5 X 16 cm. 
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Gambar III.3  Pembuatan Ukuran Kertas diAdobe 

indesign 

 

3. Membuat Frame Untuk Gambar 

Frame dibutuhkan agar gambar yang akan dimuat 

cocok dan pas serta dapat diatur dan tidak akan 

keluar dari area frame yang telah dibuat. Untuk 

membuat frame menggunakan tombol perintah 

Rectangle Tool, lalu gambar kotak didalam bidang 

kerja. Ukuran kotak dibuat menutupi bidang kerja 

dengan menyisakan halaman kosong dibagian atas 

untuk penempatan judul dan logo. 
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Gambar III.4  Frame dan Ukuran Kertas Pada Layout 

 

4. Memasukan Gambar dan mencocokan Gambar 
Memasukan gambar ke dalam kotak yang telah dibuat 

menggunakan tombol perintah Ctrl+D untuk 

menampilkan menu gambar yang akan dipilih. gambar 

yang akan dipilih  kemudian Ok. 

Setelah itu, Mencocokan gambar supaya sesuai 

menggunakan perintah Direct Selection Tool dengan 

cara menarik gambar sambil menekan Shift untuk 

membuat gambar tetap proporsional. 

 
Gambar III.5  Pemilihan Gambar 
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5. Membuat Teks Untuk Judul 
Memasukan teks untuk judul menggunakan tombol 

perintah Type Tool. 
Area untuk teks dibuat seperti membuat Frame. 

Ukuran disesuaikan dengan kebutuhan untuk teks. 

Ukuran teks diperbesar menggunakan perintah Font 

Size. 

 
Gambar III.6  Penempatan Teks 

 

 

6. Memasukan Logo 

Logo dimasukan kedalam area kerja dengan 

caramembuka window eksplorer terlebih dahulu, maka 

logo ditarik kedalam area kerja menggunakan tombol 

perintah Selection Tool 
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Gambar III.7  Pemilihan Logo 

 

 

7. Hasil Akhir kover Buku Panduan 

 
Gambar III.8  Cover Buku Panduan 
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3.4.2.2.   Perancangan Halaman 1  

 Tahapan yang digunakan dalam perancangan halaman 1 

 buku panduan sekolah : 

 

1. Pembuatan Sketsa 

Pembuatan sketsa merupakan tahap kasar yang 

selanjutnya akan dijadikan layout dalam bentuk digital 

menggunakan adobe Indesign. 

 
Gambar III.9 Sketsa perancangan halaman 1 

 

2. Memasukan Teks Dan Judul 

Untuk membuat teks menggunakan tombol perintah 

Type Tool. Kotak digambar  kedalam area kerja 

dengan menyisakan ruangan kosong pada bagian 

atas yang akan digunakan untuk memasukan judul 

dari halaman dan gambar sebagai informasi visual dari 

teks tersebut. 
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Gambar III.10  Teks dan Judul Buku Panduan 

 

3. Membagi Paragraf 

Membagi paragraf menjadi 2 untuk teks menggunakan 

tombol perintah Ctrl+B dan akan muncul pilihan. 

Untuk membagi paragraph menjadi 2 pilihan pada 

number  diubah angkanya menjadi 2 sehingga 

paragraph yang ada pada bagian kerja akan terbagi 

menjadi 2. 
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Gambar III.11  Membagi Paragraf 

 

4. Membuat Frame Untuk Penempatan Gambar 
Frame dibuat pada area kerja berfungsi sebagai 

bingkai dari gambar yang akan ditempatkan didalam 

halaman isi. 

Frame dibuat dengan menggunakan tombol perintah 

Rectangle Tool dan area untuk frame digambar pada 

bagian kanan atas halaman. Warna pada frame 

adalah sebagai penanda untuk ukuran gambar yang 

nantinya akan dimasukan kedalam frame tersebut. 
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Gambar III.12  Pembuatan Frame 

 

5. Memasukan Dan Mencocokan Gambar 
Memasukan gambar ke dalam area kerja, frame yang 

telah dibuat diseleksi lalu gambar dimasukan  dengan 

menggunakan tombol perintah Ctrl + D  maka gambar 

akan muncul dengan ukuran yang lebih besar. 

Mencocokan ukuran gambar menggunakan tombol 

perintah Direct Selection Tool keudian  gambar ditarik 

untuk disesuaikan dengan ukuran frame. 



28 
 

 
Gambar III.13  Pemilihan Gambar 

 

6. Memasukan Logo Sebagai Background 
Memasukan logo kedalam area kerja, pilih selection 

tool lalu window eksplorer dibuka. Tempat logo 

disimpan tarik logo kedalam area kemudian Free 

transform tool digunakan untuk merubah ukuran logo. 

Transparent tool digunakan agar logo menjadi 

transparan untuk tampilan background. 

 
Gambar III.14  Memasukan Logo 
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7. Hasil Akhir buku panduan halaman 1 

 
 

Gambar III.15  Halaman 1 Buku Panduan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



30 
 

3.4.2.3. Review Hasil Akhir Buku Panduan 
 

 
Gambar III.16  Halaman 4 Buku Panduan 

 
Gambar III.17  Halaman 16 Buku Panduan 



31 
 

 
Gambar III.18  Halaman 19 Buku Panduan 

 

 

 
Gambar III.19  Halaman 26 Buku Panduan 


