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BAB I
ETIKA PENULIS

A. Menulis 
Kegiatan menulis merupakan bagian yang tak terpisahkan dalam proses 

pembelajaran. Seorang penulis harus memahami konsep dasar menulis dengan 
baik. Konsep dasar menulis terkait definisi menulis, tujuan menulis, ragam 
tulisan, tahapan menulis, dan problem menulis harus dikuasai. Selanjutnya, 
penulis dapat menuangkan gagasan dan perasaannya melalui tulisan. Menulis 
berarti mengorganisasikan gagasan secara sistematis dan mengungkapkannya 
secara tersurat. Menulis dapat berarti menurunkan atau melukiskan lambang-
lambang grafis yang menggambarkan suatu bahasa yang dipahami oleh 
seseorang. Menurut Tarigan dalam Dalman (2013:1), menulis sangat penting 
bagi pendidikan karena memudahkan para pelajar berpikir secara kritis.                                                                  
M. Atar Semi (2007:14) mengemukakan bahwa menulis adalah suatu proses 
kreatif memindahkan gagasan ke dalam lambang-lambang tulisan.

Menulis adalah aktivitas seluruh otak yang menggunakan belahan otak 
kanan (emosional) dan belahan otak kiri (logika). Aktivitas otak kanan untuk 
keterampilan menulis meliputi perencanaan, outline, tata bahasa, penyuntingan, 
penulisan kembali, penelitian dan tanda baca, sedangkan aktivitas otak kiri 
yaitu semangat, spontanitas, emosi, warna, imajinasi, gairah, unsur baru, dan 
kegembiraan. Aktivitas dalam penulisan otak kiri dan otak kanan harus bekerja 
sama, berikut gambar pemanfaatan kedua belahan otak kiri dan otak kanan 
dalam menulis.

Menulis memiliki banyak manfaat yang dapat dipetik dalam kehidupan 
ini, misalnya dalam penulisan ilmiah dapat meningkatkan kecerdasan, 
mengembangkan daya inisiatif, dan menumbuhkan kreativitas mahasiswa. 
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Menulis ilmiah merupakan suatu kegiatan yang mudah dan menyenangkan, 
hanya terkadang orang sering terbentur dengan hal-hal sepele yang justru 
menghambat proses belajar menulisnya. Begitu besarnya manfaat dalam menulis 
sehingga seorang penulis dituntut untuk memiliki etika dalam menulis seperti 
yang dikemukakan Setiawan (2011) bahwa etika menulis yaitu:

1.	 Melahirkan karya orisinal, bukan jiplakan.

2.	 Sebagai orang terpelajar, mestinya menjaga kebenaran dan manfaat serta 
makna informasi yang disebarkan sehingga tidak menyesatkan.

3.	 Menulis secara cermat, teliti, dan tepat.

4.	 Bertanggung jawab secara akademis atas tulisannya.

5.	 Memberi manfaat kepada masyarakat pengguna. 

6.	 Mencantumkan ucapan terima kasih kepada yang memberikan bantuan. 

7.	 Menggunakan bahasa yang baik (EYD).

8.	 Dalam kaitan dengan karya ilmiah, menjadi kewajiban bagi penulis untuk 
mengikuti selingkung yang ditetapkan berkala yang dituju.

9.	 Menerima saran-saran perbaikan dari editor berkala yang dituju. 

10.	 Menjunjung tinggi hak, pendapat, atau temuan orang lain.

11.	 Menyadari sepenuhnya untuk tidak melakukan pelanggaran ilmiah. 

B. Plagiat 

1. Pengertian
Plagiarisme atau plagiasi berasal dari bahasa latin “Plagiarius” yang 

berarti penculik atau “Plagium” yang berarti menculik. Oleh karena itu, plagiasi 
dapat diartikan secara sederhana sebagai mencuri. Makna “menculik” atau 
“mencuri” juga sudah mengandung makna mengambil tanpa izin atau tidak 
memberikan kredit (Suryono 2007).

Plagiat adalah tindakan atau perbuatan secara sengaja/tidak sengaja dalam 
memperoleh atau mencoba memperoleh kredit atau nilai untuk suatu karya 
ilmiah dengan mengutip sebagian atau seluruh karya dan/atau karya ilmiah pihak 
lain yang diakui sebagai karya ilmiahnya, tanpa menyatakan sumber secara tepat 
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dan memadai menurut aturan penulisan karya ilmiah. Sementara iu, plagiator 
merupakan pelaku plagiat, baik dilakukan secara perorangan maupun kelompok. 
Tindakan plagiat dapat dikategorikan dalam tindakan kejahatan.

2. Strategi menghindari plagiat 
a.	 Tuliskan referensi untuk setiap informasi yang bukan hasil riset Anda atau 

pengetahuan yang sudah umum. 

b.	 Gunakan tanda kutip (quotation marks) setiap kali Anda menggunakan kata-
kata dari penulis lain. 

c.	 Pada awal kalimat yang Anda kutip, paraphrase, atau simpulkan, jelaskan 
bahwa hal ini adalah ide seseorang.

d.	 Pada akhir kalimat yang berisi materi kutipan, paraphrase, atau kesimpulan, 
tuliskan referensi dalam tanda kurung untuk menunjukkan darimana materi 
tersebut berasal. 

e.	 Gunakan kata-kata dan ide Anda sendiri. Lakukan latihan terus-menerus. 

C. Hak Cipta 
Hak cipta adalah hak ekslusif bagi pencipta atau penerima hak cipta untuk 

mengumumkan/memperbanyak ciptaannya atau memberi izin dengan tidak 
mengurangi pembatasan-pembatasan menurut peraturan undang-undang hak 
cipta yang berlaku. Pencipta adalah orang atau beberapa orang secara bersama-
sama yang atas inspirasinya melahirkan suatu ciptaan berdasarkan kemampuan 
pikiran, imajinasi, keterampilan/keahlian, serta kecekatan yang dituangkan ke 
dalam bentuk khas dan bersifat pribadi. 

Hasil ciptaan yan dilindungi undang-undang hak cipta (UU Hak Cipta No. 
19/2002) adalah karya cipta dalam tiga bidang, yaitu hak cipta ilmu pengetahuan, 
hak cipta seni, dan hak cipta sastra yang mencakup: 

1.	 Buku, program komputer, pamflet, dan perwajahan (lay out) karya tulis yang 
diterbitkan.

2.	 Ceramah, kuliah, pidato, dan ciptaan lain yang sejenis dengan itu.
3.	 Alat peraga yang dibuat untuk kepentingan pendidikan dan ilmu 

pengetahuan.
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4.	 Musik/lagu dengan atau tanpa tes.
5.	 Seni rupa dalam segala bentuk seperti seni lukis, gambar, ukir, kaligrafi, 

patung, dan seni terapan.
6.	 Terjemahan, tafsir, saduran, database.

Referensi
Dalman. 2013. Menulis Karya Ilmiah. Jakarta: Rajawali Press.

Semi A. 2007. Dasar-dasar Keterampilan Menulis. Bandung: Angkasa.

Setiawan N. 2011. Kode Etik Penulisan Karya Ilmiah, Bahan TOT Penulisan 
Karya Ilmiah. 

Suryono, Isnani AS. 2010. Plagiarisme dalam Penulisan Makalah Ilmiah.

Permendiknas No. 17 Tahun 2010 tentang Pencegahan dan Penanggulangan 
Plagiat di Perguruan Tinggi.

UU Hak Cipta No. 19/2002. Akses 26 Agustus 2015.
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PARAGRAF DAN DIKSI

A. Pengertian Paragraf
Secara visual, paragraf atau alinea ditandai oleh dua hal: (1) baris pertama 

ditulis/diketik menjorok ke dalam sebanyak lima ketukan dari margin kiri dan 
(2) selalu diawali baris baru. Variasi penulisan dapat saja dilakukan, namun cara 
ilmiah yang universal dan direkomendasikan untuk karya-karya ilmiah. Paragraf 
merupakan bagian karangan tulis yang membentuk satu-kesatuan pikiran/ide/
gagasan. Adapun kesatuan pikiran/ide/gagasan yang dilisankan disebut paratone. 
Jadi, paratone dan paragraf sesungguhnya merujuk pada hal yang sama, yakni 
kesatuan pengungkapan pikiran/ide/gagasan. Kealpaan pemahaman paragraf dan 
paratone menyebabkan penulisan atau pelisanan tidak beraturan dan bahkan bisa 
jadi berantakan. 

1. Unsur-unsur paragraf
Unsur-unsur paragraf adalah bagian-bagian yang membangun paragraf 

sehingga paragraf tersebut tersusun secara logis dan sistematis. Unsur-unsur 
tersebut sebagai berikut.

a. Kalimat topik (topic sentence)
Kalimat topik merupakan kalimat yang mendasari sebuah paragraf dan 

mengandung pikiran utama sebuah paragraf. Setiap paragraf hanya mempunyai 
sebuah kalimat topik. Namun, terdapat paragraf yang biasanya tidak terdapat 
kalimat topik di dalamnya. Paragraf tersebut biasanya termasuk paragraf narasi.
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b. Kalimat penjelas/pengembang (sentence development)
Tugas dari kalimat penjelas/pengembang adalah menjelaskan, 

mengembangkan, atau menjabarkan secara langsung kalimat topik.

c. Kalimat penegas
Kalimat penegas dalam paragraf berfungsi sebagai penguat dan sebagai daya 

tarik bagi pembaca. Keberadaan kalimat penegas dalam paragraf tidak bersifat 
mutlak.

2. Fungsi paragraf
a.	 Mengekspresikan gagasan tertulis dengan memberi bentuk suatu pikiran 

dan perasaan ke dalam serangkaian kalimat yang tersusun secara logis 
dalam suatu kesatuan.

b.	 Menandai peralihan gagasan baru bagi karangan yang terdiri beberapa 
paragraf, ganti paragraf berarti ganti pikiran.

c.	 Memudahkan pengorganisasian gagasan bagi penulis dan memudahkan 
pemahaman bagi pembacanya.

d.	 Memudahkan pengembangan topik karangan ke dalam satuan-satuan 
unit pikiran yang lebih kecil.

e.	 Memudahkan pengendalian variabel terutama karangan yang terdiri 
atas beberapa variabel.

3. Teknik pemaparan paragraf

a. Paragraf deskriptif
Paragraf jenis ini disebut juga paragraf lukisan, yakni melukiskan atau 

menggambarkan apa saja yang dilihat di depan mata penulisnya. Jadi, paragraf 
deskriptif ini bersifat loyal terhadap tata ruang atau tata letak objek yang dituliskan 
itu. Penyajiannya dapat berurutan dari atas ke bawah atau sebaliknya, dari depan 
belakang atau sebaliknya, dari pagi ke petang atau sebaliknya, dari siang ke malam 
atau sebaliknya. Jadi, pelukisan untuk paragraf deskriptif ini berkaitan dengan 
segala sesuatu yang ditangkap atau diserap oleh pancaindra. Misalnya, deskripsi 
mengenai ruangan kuliah ini, auditorium, dan lain sebagainya.
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Contoh paragraf deskriftif berikut ini silakan dicermati.
Rumusan masalah penelitian kompetensi korespondensi bahasa 

Inggris bagi para mahasiswa perguruan tinggi jalur propesional ini dapat 
dirumuskan sebagai berikut. (1) Tipe-tipe kesalahan kebahasan dalam bahasa 
Inggris apa sajakah yang terbukti terpengaruh besar terhadap kompetensi 
korespondensi bahasa Inggris bisnis, korespondensi bahasa Inggris Sosial, 
dan kerespondensi bahasa Inggris Legal/Hukum mahasiswa pada perguruan 
tinggi jalur profesional? (2) Kendala-kendala di luar kebahasaan apa 
sajakah yang terbukti berpengaruh besar terhadap pencapaian kompetensi 
korespondensi bahasa Inggris Bisnis, korepondensi bahasa Inggris Sosial, 
dan korespondensi bahasa Inggris Legal/Hukum mahasiswa pada perguruan 
tinggi jalur profesional? (3) Bagaimanakah tipe-tipe kesalahan kebahasaan 
dan kendala-kendala luar kebahasaan yang ditemukan lewat penelitian 
kompetensi itu harus disikapi dan harus diatasi?

b. Paragraf ekspositoris
Paragraf ini disebut juga paragraf paparan. Tujuannya adalah menampilkan 

atau memaparkan sosok objek tertentu yang hendak dituliskan. Penyajiannya 
tertuju pada satu unsur dari objek itu saja dan teknik pengembannya dapat 
menggunakan analisis kronologis ataupun analisis keruangan. Untuk melatih 
ketajaman Anda terhadap jenis-jenis paragraf, termasuk di dalamnya paragraf 
ekspositoris, silakan dicari paragraf-paragraf dalam karangan ilmiah yang memiliki 
konstruksi semacam itu.

Contoh paragraf berikut ini dapat digunakan sebagai pertimbangan, apakah 
eksposisi itu sudah dilakukan dengan benar-benar baik oleh penulisnya? Tentu 
saja, Anda masih sangat mungkin dan menyempurnakannya sehingga sebagai 
paragraf ekspositoris, paragraf ini benar-benar baik dan sempurna.

Korespondensi dalam linguistik merupakan salah satu bidang dari 
linguistik terapan (applied linguistics). Secara khusus, bidang dari linguistik 
terapan ini digunakan sebagai salah satu kajian dalam English for Specific 
Purposes (ESP). Istilah korespondensi dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia 
(KBBI) “Perihal Surat-Menyurat”. Dengan demikian, korespondensi 
sama saja dengan ihwal surat-menyurat. Dalam bahasa Inggris terdapat 
correspondence, yang artinya “the action or activity letters”. Jadi, jelas bahwa 
korespondensi menunjuk pada tindakan atau aktivitas menulis atau 
menyusun surat.
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c. Paragraf argumentatif 
Paragraf ini sering disebut juga paragraf persuasif. Tujuanya adalah 

membujuk dan meyakinkan pembaca tentang arti penting dari objek tertentu 
yang dijelaskan dalam paragraf, seperti kepentingan propaganda, demonstrasi, 
promosi, negosiasi, dan lain sebagainya. Paragraf argumentatif ini banyak 
digunakan. Misalnya, anjuran memakai jamu tertentu, alat tertentu, pesawat 
tertentu, dan lain sebagainya. Berikut ini contoh paragraf argumentatif.

Komunikasi dalam sebuah organisasi mutlak harus dilakukan dengan 
peranti korespondensi karena tidak selalu komunikasi biasa yang tidak 
merantikan, korespondensi dapat langsung dilakukan. Selain disebabkan 
oleh kendala yang disampaikan tersebut, komunikasi dalam organisasi 
melalui peranti-peranti korespondensi juga harus dilakukan karena cara ini 
jauh lebih efektif, lebih efisien, lebih praktis, dan lebih ekonomis. Beberapa 
alasan mendasar lain yang juga menjadikan korespondensi dalam organisasi 
sangat penting untuk dilakukan dan harus terus dikembangkan adalah 
karena korespondensi memiliki peran serta fungsi sebagai alat bukti tertulis, 
sebagai aparatus historis, sebagai aparatus representasi organisasi, dan sebagai 
pedoman kerja organisasi. Demikian pentingnya peran dan fungsi serta 
keberadaan korespondensi dalam organisasi, wujud komunikasi organisasi 
ini mustahil dapat digantikan dengan peranti-peranti komunikasi lain.

d. Paragraf naratif
Paragraf naratif berkaitan sangat erat dengan penceritaan atau pendongengan 

dari sesuatu paragraf naratif banyak ditemukan di dalam cerita-cerita pendek, 
novel, hikayat, dan lain-lain. Tujuannya yang lebih utama adalah menghibur para 
pembaca, bahkan para pembaca berpetualang bersama, membawa mereka terbang 
ke awang-awang karena demikian terpesona dengan apa yang dinarasikan.

Mohon dicermati paragraf naratif berikut ini. Silakan juga dikritisi apakah 
sebagai paragraf naratif, paragraf ini sudah merupakan paragraf yang benar-benar 
baik dan sempurna?

Runutan diakronisnya terbukti bahwa hingga kini belum pernah ada 
ilmuan yang dapat memastikan sesungguhnya korespondensi itu muncul 
pertama kali. Oleh karena itu, berkembanglah beberapa spekulasi historis ihwal 
korespondensi seperti yang diuraikan berikut ini. Pertama, korespondensi 
diasumsikan muncul bersamaan dengan momentum penemuan huruf-
huruf. Penemuan huruf-huruf kemudian menjadi titik awal dan sebagai 
dasar pijakan bagi perkembangan budaya tulis dalam komunikasi, termasuk 
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di dalamnya ihwal korespondensi. Kedua, aktivitas korenspondensi itu 
konon juga baru dikatakan berkembang setelah penemuan peranti mesin 
ketik di China. Penemuan ini pada gilirannya mendorong pesatnya 
perkembangan sejumlah bahasa di belahan Eropa dan China sendiri melalui 
media cetak. Jadi, bahasa-bahasa di Eropa itu kemudian mencuat dengan 
hebat ke permukaan bumi dan kemudian saling memberikan pengaruh lewat 
penyerapan kata atau pola-pola dramatika bahasa yang ada. Bahasa Inggris 
secara diakronis ataupun sinkonis merupakan salah satu bahasa di belahan 
Eropa yang kemudian melaju menjadi bahasa dunia karena media cetak 
yang berkembang ternyata mampu menyerap begitu banyak hal dari bahasa-
bahasa lain. Bahkan dikatakan bahwa hampir 80% kosakata asli dalam 
bahasa Inggris ini pada akhirnya penuh dan kemudian harus digantikan 
dengan kata-kata serapan dari bahasa-bahasa lain, terutama bahasa Perancis, 
Jerman, dan bahasa Latin. Jadi, ledakan industri media cetak pada saat itu 
benar-benar memberikan energi yang sangat besar bagi pertumbuhan dan 
perkembangan korespondensi hingga saat ini.

4. Paragraf karangan

a. Paragraf pembuka 
Paragraf ini merupakan pembuka atau pengantar untuk sampai pada 

pembicaraan yang akan menyusul kemudian di dalam sebuah karangan sebagai 
pengantar. Paragraf pembuka harus benar-benar menarik, kadang kala diawali 
dengan sebuah sitiran dari pendapat tokoh tertentu. Maksudnya, untuk memikat 
dan memusatkan perhatian dari pada pembacanya. Berikut ini disajikan tips 
untuk menarik pembaca dalam paragraf pembuka.

1)	 Menyampaikan berita hangat.

2)	 Menyampaikan anekdot.

3)	 Memberikan latar belakang dengan suasana yang pas.

4)	 Memberikan contoh konkret berkenaan denga pokok pembicaraan.

5)	 Mengawali karangan dengan suatu pernyataan yang tegas.

6)	 Menyentak pembaca dengan pertanyaan tajam.

7)	 Menyentak pembaca dengan perbandingan yang kontras.

8)	 Mengungkapkan isu misteri yang belum terungkap.

9)	 Mengungkapkan peristiwa luar biasa.
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Berikut ini contoh paragaraf pembuka dari sebuah kata pengantar pada 
naskah buku yang hendak diterbitkan oleh penerbit nasional. Silakan dicermati 
dengan baik apakah paragraf itu sudah memenuhi kriteria sebagai paragraf 
pembuka yang baik. Jika Anda melihat bahwa paragraf pengantar itu masih perlu 
diperbaiki, silakan tunjukan perbaikannya.

Penulis mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya atas terbitnya 
buku kumpulan artikel bahasa ini. Pertama saya harus mengatakan, hanya 
atas berkat dan kasih Tuhan yang Maha Kasih, buku bahasa ini dapat hadir di 
hadapan para pembaca budiman. Ucapan terima kasih yang sebaiknya harus 
saya tujukan kepada Pimpinan Redaksi Harian Jogja, yang dengan suratnya 
tertanggal 29 Mei 2009 dengan nomor 239/HJ/RED/WAPEMRED/V/09, 
telah mengizinkan penulis menerbitkan kembali artikel-artikel catatan bahasa 
yang terbit sejak edisi perdana pada pertengahan bulan Mei 2009 hingga 
akhir bulan Mei 2009. Adapun maksud dari penerbitan buku kumpulan 
artikel bahasa ini adalah agar tulisan yang sempat dibaca sekilas oleh para 
pembaca setia Harian Jogja, akan dapat dibaca oleh kalangan yang jauh lebih 
luas. Dengan demikian, tulisan-tulisan yang telah dimuat di Harian Jogja 
dalam edisi tahun perdana ini akan menjadi jauh lebih bermanfaat .

b. Paragraf pengembangan
Paragraf ini mengembangkan ide pokok pembicaraan yang sudah dirancang. 

Paragraf ini mengugkapkan inti persoalan yang hendak dikemukakan di dalam 
sebuah karangan. Jumlah paragraf pengembang ini tidak ada batasan yang 
menjadi ukuran atau pembatas, yaitu ketuntasan pengungkapan pikiran/gagasan 
karangan secara keseluruhan.

1)	 Menguraikan, mendeskripsikan, membandingkan, mengontraskan 
menjelaskan, memaparkan, dan menceritakan ide pokok karangan.

2)	 Menolak konsep tertentu untuk menopang ide pokok karangan: alasan, 
argumentasi, contoh, dan rincian dukungan.

3)	 Mendukung konsep tertentu untuk menopang ide pokok karangan: 
alasan, argumentasi, contoh, rincian, dan dukungan.

Paragraf berikut ini merupakan kelanjutan dari paragraf pembuka yang 
disampaikan di depan tadi.

Adapun maksud dari penerbitan buku kumpulan artikel bahasa ini 
adalah agar tulisan-tulisan yang sempat dibaca sekilas oleh para pembaca 
setia Harian Jogja, akan dapat dibaca oleh kalangan yang jauh lebih luas. 
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Dengan demikian, tulisan-tulisan yang telah dimuat di Harian Jogja, akan 
dapat dibaca oleh kalangan yang jauh lebih luas. Dengan demikian, tulisan-
tulisan yang telah dimuat di Harian Jogja dalam edisi tahun perdana ini 
akan menjadi jauh lebih bermanfaat. Buku kumpulan artikel catatan bahasa 
Harian Jogja ini diberi judul. Bahasa Prevoir Budaya, bahwa itu selalu akan 
menjadi penanda bagi kehadiran budaya dan masyarakat yang menjadi 
wadahnya. Bahasa, budaya, dan masyarakat selalau saling berkaitan seakan-
akan selalu hadir bersamaan.

Bahasa juga dapat menjadi penanda keadaan perkembangan dari budaya 
dan masyarakatnya. Masayarakat yang bermartabat dipastikan memiliki 
bahasa dan budaya yang bermartabat pula. Demikian pula, budaya dan 
masyarakat yang adiluhung, lazimnya juga dilepaskan dari kemartabatan 
bahasanya yang luar biasa. Lewat setiap kata dan rasa di dalam artikel-
artikel ini, ihwal bahasa, budaya, dan masyarakat itu akan digambarkan, 
kadang-kadang disengaja disentil dengan seluruh geliat dan dinamikanya. 
Lewat artikel-artikel di dalam buku ini pula, pembaca budiman akan diajak 
menyusuri setiap fenomena bahasa, memikirkan bagaimana seharusnya, dan 
juga menunjukkan bagaimana fenomena bahasa itu harus disikapi secara 
bijaksana.

Bahasa yang baik dan yang benar, sebagaimana yang telah lama 
didengungkan dan diupayakan oleh kalangan memang tidak boleh disangkal. 
Sebagai linguis ikut bertanggung jawab akan hal yang demikian itu. Akan 
tetapi, dinamika bahasa Indonesia dalam wadah bahasa-bahasa daerah 
yang jumlahnya ratusan di masyarakat multilingual Indonesia ini tidak 
boleh diabaikan begitu saja. Memahami bahasa Indonesia adalah sebuah 
kemustahilan dan barangkali malahan akan menjadi sia-sia belaka.

c. Paragraf penutup 
Paragraf penutup ini merupakan kesimpulan pembicaraan yang telah 

dipaparkan pada bagian sebelumnya. Paragraf penutup mungkin hanya 
merupakan sebuah rangkuman atau mungkin jika sebuah penegasan ulang hal-
hal pokok yang dipaparkan pada paragraf-paragraf sebelumnya. Kalimat-kalimat 
reflektif, pertanyaan-pertanyaan retorik sering kali dipakai untuk mengakhiri 
paragraf penutup untuk meninggalkan bekas-bekas akhir yang tidak mudah 
dilupakan dan menuntut pemikiran lanjutan. Berikut ini beberapa tips untuk 
membuat kesan kuat tentang paragraf penutup.

1)	 Menegaskan kembali ide pokok karangan menggunakan kata-kata yang 
berbeda.
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2)	 Meringkas atau merangkum hal-hal penting yang telah disampaikan  dalam 
karangan.

3)	 Memberikan kesimpulan, saran, dan/atau proyeksi ke depan.

4)	 Memberikan pertanyaan reflektif dan/atau pertanyaan retoris yang tidak 
menuntut jawaban sekarang.

Lazimnya, paragraf penutup dari sebuah tulisan terdiri atas satu paragraf saja. 
Akan tetapi, sesungguhnya tidak selalu harus demikian dalam sebuah karya ilmiah 
yang panjang, misalnya bagian kesimpulan dan saran itu merupakan penutup. 
Bisa jadi bagian itu terdiri atas sejumlah paragaraf. Dalam sebuah makalah ilmiah 
atau mungkin naskah pidato yang cukup panjang, bisa jadi diakhiri dengan bagian 
yang disebut ‘catatan penutup’. Lazimnya pula, catatan penutup itu terdiri atas 
sejumlah paragraf. Pada bagian ini Anda diberi contoh-contoh paragraf yang 
merupakan paragraf dari sebuah karya ilmiah. Tugas Anda adalah mengkritisinya 
dalam melihat beberapa rumpang yang mungkin sekali dapat Anda temukan. 
Komentarilah apa kekurangan atau kelebihan dari paragraf-paragraf itu.

Oleh karena itu, diharapkan kehadiran buku bahasa prevoir budaya 
ini akan dapat memenuhi tuntutan semacam itu, sekalipun didasari bahwa 
buku ini masih jauh dari sempurna. Kekurangsempurnaan yang ada tentu 
saja hadir tidak untuk dicerca, tetapi harus bersama-sama diupayakan 
penyempurnaanya. Oleh karena itu, saran dan masukan yang membangun 
sifatnya senantiasa diterima dengan hati yang serba terbuka.

B. DIKSI

1. Peranti-peranti diksi 
Memang harus diakui, dewasa ini ada kecenderungan orang semakin 

mengesampingkan pentingnya penggunaan bahasa, terutama dalam tata cara 
pemilihan kata atau diksi. Terkadang kita pun tidak mengetahui pentingnya 
penguasaan bahasa Indonesia yang baik dan benar sehingga ketika kita berbahasa, 
baik lisan maupun tulis, sering mengalami kesalahan dalam penggunaan kata, 
frasa, kalimat, paragraf, dan wacana.

Agar tercipta suatu komunikasi yang efektif dan efisien, pemahaman yang 
baik ihwal penggunaan diksi atau pilihan kata dirasakan sangat penting, bahkan 
mungkin vital, terutama untuk menghindari terjadinya kesalahpahaman dalam 
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berkomunikasi. Diksi atau pilihan kata dalam praktik berbahasa sesungguhnya 
mempersoalkan kesanggupan sebuah kata, dapat juga frasa atau kelompok 
kata untuk menimbulkan gagasan yang tepat pada imajinasi pembaca atau 
pendengarnya.

2. Peranti kata berdenotasi dan berkonotasi
Dalam studi linguistik ditegaskan bahwa kata yang tidak mengandung makna 

tambahan atau perasaan tambahan makna tertentu disebut denotasi. Adapun 
maknanya disebut makna denotatif, makna denotasional, makna kognitif, makna 
konseptual, makna ideasional, makna referensial, atau makna proporsional. Jadi, 
makna denotatif itu dapat disebut makna yang sebenarnya, makna yang ditunjuk 
oleh sesuatu yang disimbolkan itu.

Sebuah peranti duduk dalam perkantoran, misalnya namanya ‘kursi’ maka 
peranti untuk duduk itu disebut ‘kursi’. Kata ‘kursi’ dalam hal ini memiliki makna 
apa adanya, sesuai dengan yang disimbolkan, tidak ada nuansa makna lain di 
luar makna sesungguhnya. Jadi, makna demikian itulah yang dimaksud makna 
denotatif. Karya-karya jurnalistik harus mengutamakan kata-kata denotatif 
dibandingkan dengan kata-kata konotatif.

Lazimnya diketahui karya-karya jurnalistik adalah karya kolektif insidental 
yang usianya hanya dalam hitungan menit, jam, atau mungkin hari. Karena 
usianya yang tidak panjang itu, karya-karya jurnalistik harus disampaikan dengan 
bahasa yang jelas, ringkas, padat, singkat, lugas, dan langsung pada sasaran. Jadi, 
makna yang harus ditunjukkan haruslah makna denotatif, makna yang sesuai 
dengan fakta sesungguhnya.

Jadi, memang harus dicatat bahwa karya-karya ilmiah yang mereka buat 
sepenuhnya harus bersifat denotatif, objektif, tidak dipengaruhi konteksnya. 
Dengan perkataan lain, bahasa karangan ilmiah harus konseptual, bukan 
kontekstual. Dalam studi bahasa pula lazimnya diketahui bahwa makna konotatif 
adalah makna yang mengandung arti tambahan, perasaan tertentu, atau nilai rasa 
tertentu di samping makna dasar yang umum. Konotasi atau makna konotatif 
sering disebut makna konotasional, makna emotif, atau makna evaluatif.

Dapat juga dikatakan makna konotatif adalah makna kias, bukan makna 
sesungguhnya. Oleh karena itu, sebuah kata bisa diartikan berbeda pada 
masyarakat yang satu dan masyarakat lainnya. Makna konotatif memiliki nuansa 
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makna subjektif dan cenderung digunakan dalam situasi tidak formal. Dalam 
konteks ilmiah, coba perhatikan kalimat ‘dengan memanjatkan puji syukur 
kepada...’. Pemakaian bentuk ‘memanjatkan’ dalam kalimat tersebut jelas sekali 
bermakna konotatif, bukan denotatif.

Demikian pula kalimat ‘Tulisan Anda belum memenuhi persyaratan yang 
ada di fakultas ini’. Bentuk ‘memenuhi persyaratan’ bukan makna denotatif, 
melainkan konotatif. Dalam penulisan karya ilmiah, bentuk-bentuk kebahasaan 
bermakna konotatif tersebut tidak digunakan.

Apalagi pada analisis data, bentuk-bentuk kebahasaan bernuansa makna 
denotatif lebih banyak digunakan daripada bentuk-bentuk konotatif. Dalam 
pemakaian tidak formal yang banyak membutuhkan basa-basi, membutuhkan 
bentuk-bentuk kesantunan yang tinggi, banyak ditemukan bentuk-bentuk 
konotatif.

3. Peranti kata bersinonim dan berantonim
Kata ‘bersinonim’ berarti kata sejenis, sepadan, sejajar, serumpun, dan 

memiliki arti sama. Secara lebih gampang dapat dikatakan bahwa sinonim 
sesungguhnya adalah persamaan makna kata. Adapun yang dimaksud adalah 
dua kata atau lebih yang berbeda bentuk, ejaan, pengucapan atau lafalnya, tetapi 
memiliki makna sama atau hampir sama.

Ambil saja bentuk ‘hamil’ dan ‘mengandung’ serta ‘bunting’. Ketiga bentuk 
kebahasaan itu dapat dikatakan bersinonim karena bentuknya berbeda, tetapi 
maknanya sama. Nah, para mahasiswa harus memiliki stok banyak ihwal bentuk 
kebahasaan tersebut. Semakin banyak perbendaharaan kata bersinonim, akan 
makin mudah karya tulis tersebut akan dihasilkan.

Kelemahan seseorang dalam menulis biasanya adalah karena stok atau 
persediaan kebahasaan yang dimilikinya tidak memadai. Oleh karena itu, orang 
mengatakan ‘menulis’ itu mudah, ‘mengarang’ itu tidak mudah, ‘membuat 
karya ilmiah’ itu tidak gampang, dan seterusnya. Dalam konteks media massa, 
seorang jurnalis juga harus dapat memilih kata bersinonim dengan cermat dan 
akurat. Dia harus dapat membuat bahasa yang dipakainya menjadi segar, hidup, 
khas, dan menunjukkan pesan yang sesungguhnya sebagaimana dikehendaki 
penutur. Setiap kata yang dipilih harus dipertimbangkan konteksnya, situasinya, 
maksudnya, dan lain-lain. Kata berantonim berlawanan dengan kata bersinonim. 
Bentuk kebahasaan tertentu akan dapat dikatakan berantonim apabila bentuk 
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itu memiliki makna yang tidak sama dengan makna lainnya. Dalam linguistik 
dijelaskan bahwa antonim menunjukkan bentuk-bentuk kebahasaan itu memiliki 
relasi antar makna yang wujud logisnya berbeda atau bertentangan antara satu 
dan lainnya.

Kita ambil saja contoh ‘panas’ dan ‘dingin’. Bentuk berantonim dapat 
dibedakan sebagai berikut. Pertama, bentuk berantonim kembar. Antonim 
kembar menunjuk pada perbedaan antara dua entitas kebahasaan, misalnya 
‘jantan’ dan ‘betina’, ‘bayi’ dan ‘dewasa’. Ciri yang mendasar dari kehadiran 
antonim kembar atau ‘dual’ adalah kehadiran entitas kebahasaan yang satu 
meniadakan entitas kebahasaan yang satunya lagi.

Dengan perkataan lain, penyangkalan terhadap entitas kebahasaan yang satu 
akan menegaskan eksistensi yang satunya lagi. Kedua, antonim plural. Ciri pokok 
antonim jenis ini adalah penegasan terhadap anggota tertentu akan mencakup 
penyangkalan setiap anggota lainnya secara terpisah, misalnya kelas ‘logam’, kelas 
‘tumbuhan’, dan kelas ‘buah-buahan’.

Jadi, dapat ditegaskan bahwa antonim majemuk sesungguhnya menunjuk 
pada penyangkalan-penyangkalan atas anggota-anggota kelas atau kelompok 
seperti sebelumnya. Ketiga, antonim gradual. Maksudnya, antonim yang 
merupakan penyimpangan dari antonim dual apabila dalam antonim kembar 
terdapat ‘setengah kaya’ atau ‘lumayan kaya’ atau ‘agak kaya’.

Demikian pula antara dikotonomi ‘bodoh’ dan ‘pintar’ atau ‘pandai’ 
terdapat ‘setengah pintar’ dan ‘agak pintar’. Jenis Antonim keempat adalah 
antonim relasional. Maksudnya, bentuk kebahasaan yang dianggap berantonim 
itu memiliki relasi kebalikan. Antara ‘guru’ dan ‘murid’ misalnya, terdapat jenis 
antonim itu.

4. Peranti kata bernilai rasa
Diksi atau kata juga mengajarkan untuk senantiasa menggunakan kata-

kata yang bernilai rasa dengan cermat. Memang sering ada kontroversi antara 
kata-kata bernilai rasa dan kata-kata baku. Kadang ditemukan bahwa kata baku 
tertentu tidak memiliki nilai rasa sama sekali.

Sebaliknya, dapat pula ditemukan bahwa kata bernilai rasa jauh dari 
dimensi-dimensi kebakuan. Jika menghadapi kasus tersebut, Anda harus benar-
benar cermat mempertimbangkan laras bahasanya. Bila laras bahasanya adalah 
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laras ilmiah, seperti hanya bahasa yang digunakan dalam penulisan karya ilmiah 
maka preferensi Anda haruslah pada kata-kata baku tersebut.

Sebaliknya, kalau dalam laras pemakaian bahasa lebih santai, seperti dalam 
surat-menyurat personal maka pertimbangan nilai rasa boleh masuk di situ. Jadi, 
harus saya tegaskan bahwa pemakaian bahasa tidak bisa dilakukan serampangan 
saja. Harus ada pertimbangan-pertimbangan yang bijaksana menyangkut 
segala hal yang berkaitan dengan konteksnya. Kelalaian seseorang terhadap 
pertimbangan konteks pemakaian entitas kebahasaan menjadikan bahasa yang 
digunakan amburadul.

Dalam konteks pemakaian umum, sebagai contoh, Anda pasti tahu bahwa 
‘wanita’ dan ‘perempuan’ juga sering dipersonalkan. Ada yang mengatakan bentuk 
‘perempuan’ itu tidak memiliki nilai rasa. Selain itu juga seperti ‘pelacur’, pasti 
tidak lebih bagus daripada bentuk ‘pekerja seks komersial’. Jadi, pertimbangan 
untuk memilih betuk kebahasaan tertentu yang dianggap atau dirasakan lebih 
tepat lebih memenuhi nilai rasa yang sesuai dengan konteks pemakaian sangat 
penting untuk dilakukan.

5. Peranti kata konkret dan abstrak
Kata-kata konkret adalah kata-kata yang menunjuk pada objek yang dapat 

dipilih, didengar, dirasakan, diraba, atau dicium. Kata-kata konkret lebih mudah 
dipahami daripada kata-kata abstrak. Kata-kata konret akan lebih afektif jika 
dipakai dalam deskripsi sebab kata-kata tersebut akan merangsang pancaindra. 
Jadi, sesungguhnya kata-kata konkret menunjuk pada kata-kata yang dapat 
diindra. Lazimnya, kata-kata konkret dalam ilmu bahasa merupakan kata yang 
bukan kata jadian atau kata bentukan.

Dengan perkataan lain, kata-kata yang sifatnya konkret itu melambangkan 
atau menyimbolkan sesuatu. Kata ‘meja’ dan ‘kursi’ jelas sekali merupakan 
kata konkret. Akan tetapi, ‘pendidikan’ atau ‘pembodohan’ juga ‘kemiskinan’ 
dan ‘kepandaian’ jelas merupakan kata-kata yang tidak diindra. Jadi, hal itu 
merupakan kerangka kerja diksi atau pemilihan kata. Harus ada pembedaan yang 
tegas di antara entitas-entitas kebahasaan itu sendiri.

Kata abstrak menunjuk pada konsep atau gagasan. Kata-kata abstrak sering 
dipakai untuk menggunakan gagasan yang cenderung rumit. Apabila kata-
kata konkret lazim digunakan untuk membuat deskripsi dan juga beberapa 
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narasi, kata-kata abstrak lazim digunakan untuk membuat persuasif dan/atau 
argumentasi. Bentuk-bentuk kebahasaan yang merupkan konsep tentu saja lebih 
tepat digunakan untuk menyampaikan gagasan, argumentasi, persuasi, bukan 
untuk mendeskripsikan atau bukan melalui indra.

6. Peranti keumuman dan kekhususan kata
Kata umum dibedakan dari kata khusus berdasarkan ruang lingkupnya. 

Semakin luas ruang lingkup suatu kata, makin umum sifatnya. Sebaliknya, 
makin sempit ruang lingkupnya, semakin khusus sifatnya. Kata-kata abstrak 
biasanya merupakan kata umum, tetapi kata umum tidak selalu abstrak. Kata 
konkret lebih khusus daripada kata abstrak. Tingkat keumuman kata itu dapat 
digambarkan sebagai suatu piramida terbalik.

		

Semakin umum suatu kata, semakin banyak kemungkinan salah paham atau 
perbedaan tafsiran. Sebaliknya, semakin khusus, semakin sempit ruang lingkupnya, 
semakin sedikit kemugkinan terjadi salah paham. Dengan kata lain, semakin 
khusus kata yang dipakai, semakin dekat penulis pada ketepatan pilihan katanya. 
Namun demikian, suatu kata khusus/konkret masih menimbulkan gambaran 
yang berbeda-beda pada beberapa individu, yaitu sesuai dengan pengalaman atau 
pengetahuan masing-masing mengenai kata tersebut. Keumuman/kekhususan 
kata dapat pula ditinjau dari kemungkinan hubungannya dengan kata-kata 
lain. Ada kata-kata yang mempunyai hubungan luas, adapula kata-kata yang 
mempunyai hubungan sempit, terbatas, bahkan khusus (unik).
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Perhatikan pasangan kata-kata berikut:
a.	 Hubungan luas 	 –	 hubungan khusus/unik

b.	 Besar 			   –	 mayor, makro

c.	 Kecil 			   –	 mikro, sipit

d.	 Runcing 		  –	 mancung

e.	 Bergelombang 		  –	 keriting, ikal

f.	 Memasak 		  –	 menanak

g.	 Campuran 		  –	 ramuan

h.	 Memotong 		  –	 menebang

i.	 Aturan 		  –	 hukum

j.	 Membawa 		  –	 menjinjing

k.	 Jatuh 			   –	 tersungkur

Kata yang termasuk ke dalam kata khusus ialah:
a.	 nama diri: Dadi, Nero, Pusi, Mas Karto, obet;

b.	 nama geografi: Aceh, Krakatau, Kali Ciliwung, Pontianak; serta

c.	 kata-kata indra:

untuk pengecap: manis, asam, asin, pahit, pedas;

untuk peraba: halus, kasar, lembut;

untuk pendengaran: detak, debur, debar, dengung, desir, 
derab, detik, desas, desus, desah, derak;

untuk penglihatan: silau, kelam, kemilau, remang, kabut, 
kilat, kelap-kelip; dan

untuk penciuman: harum, apak, basi, wangi.

7. Peranti penyempitan dan perluasan makna kata
Dalam kerangka diksi atau pemilihan kata, para mahasiswa harus memahami 

masalah penyempitan makna kata dalam sebuah bahasa. Bahasa yang hidup itu 
selalu berkembang. Perkembangan yang terjadi terhadap entitas kebahasaan 
juga bisa bermacam-macam, di antaranya ihwal penyempitan makna kata. Nah, 
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sebuah kata dapat dikatakan mengalami penyempitan makna apabila di dalam 
kurun waktu tertentu maknanya bergeser dari semula yang luas ke makna yang 
sempit atau sangat terbatas.

Adakalanya penyempitan makna tersebut memang merupakan tuntunan 
kehidupan dan perkembangan bahasa. Oleh karena itu, tidak dapat dengan 
serta merta dikatakan penyempitan makna kata tersebut merupakan simbol dari 
kematian sebuah bentuk kebahasaan. Sekali lagi saya tegaskan, bukan simbol 
kematian, tetapi lebih karena tuntunan kespesifikan. Ambil saja contoh bentuk 
‘pendeta’yang semula bermakna orang berilmu, tetapi kini menyempit maknanya 
menjadi ‘guru agama kristen’ atau ‘pengkhotbah kristen’. Jadi, kehadiran makna-
makna baru dari sebuah bentuk kebahasaan seperti disebutkan adalah karena 
tuntunan kespesifikan atau kekhususan.

Tuntutan tersebut karena adanya dinamika bahasa. Bahasa yang hidup 
pasti berdinamika. Dengan kreativitas dan inovasi kebahasaan, akan dapat 
dimunculkan makna-makna kebahasaan yang baru, yang dalam konteksi ini 
lewat penyempitan-penyempitan makna kebahasaan dari yang sebelumnya 
memang sudah ada. Dalam bahasa Jawa, sebutan ‘biyung’ yang bermakna ‘ibu’ 
sekarang sudah menyempit digunakan untuk menyebut seorang ‘pembantu 
rumah tangga’. Oleh karena itu, dapat dikatakan bahwa telah terjadi penyempitan 
dalam pemaknaan kata ‘biyung’ itu.

Saya rasa banyak sekali contoh penyempitan makna yang dapat dihadirkan 
dari kata-kata yang ada di sekeliling kita. Para mahasiswa dituntut untuk lebih 
rajin mendata kata-kata yang maknanya menyempit, juga di dalam konteks-
konteks pemakaian ilmiah agar Anda akan dimudahkan ketika harus memulai 
sebuah karya tulis di dalam perkuliahan.

Sebagai imbangan dari penyempitan makna kata adalah perluasan makna 
kata. Bahasa yang berdinamika karena hidup berkembang, selain akan mengalami 
banyak penyempitan makna, juga akan mengalami banyak perluasan makna. 
Sebuah makna kebahasaan dikatakan akan meluas jika dalam kurun waktu 
tertentu maknanya akan bergeser dari yang semula sempit ke makna yang lebih 
luas. Perluasan makna tersebut juga tidak dapat dikatakan sebagai sebuah simbol 
dari kesuburan bahasa, sebagai imbangan dari simbol kematian bahasa seperti 
yang telah disampaikan sebelumnya. Makna kata sebuah bahasa akan meluas 
juga karena tuntunan.
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Jadi, sama persis dengan penyempitan makna. Pemakai bahasa yang dari 
waktu ke waktu bertambah dan berkembang bagi semua bahasa yang berdinamika 
progresif akan menyebabkan perluasan makna-makna kebahasaan. Kata ‘bapak’ 
dalam pengertian sempit pasti hanya digunakan oleh seorang anak kepada 
ayahnya. Demikian pula sebutan ‘ibu’ yang pada awal mulanya hanya digunakan 
untuk menyebut orang tua imbangan dari ‘bapak’ oleh seorang anak.

Akan tetapi, coba perhatikan sekarang bahwa di kantor seorang pimpinan 
pasti akan disebut sebagai ‘bapak’ dan sebagai ‘ibu’ oleh para karyawan yang 
menjadi bawahannya. Dalam konteks keagamaan, misalnya bentuk kebahasaan 
seperti ‘assalamualaikum’ dan ‘wassalam’ ini juga sudah melampaui batas-batas 
agama. Artinya, siapa pun boleh menggunakannya karena kata itu tidak saja 
menjadi milik umat agama tertentu. Mungkin memang untuk satu ini dapat 
diperdebatkan, tetapi demikianlah fakta pemakaian kebahasaan yang sekarang 
ini terjadi.

8. Peranti keaktifan dan kepasifan kata
Dalam kerangka diksi atau pemilihan kata, yang dimaksudkan dengan kata-

kata aktif bukanlah kata-kata yang berlawanan ‘me-’ dan tidak berlawanan ‘di-’, 
adapun yang dimaksud dengan kata-kata aktif itu adalah kata-kata yang banyak 
digunakan oleh tokoh masyarakat. Karena banyak diperantikan oleh tokoh 
masyarakat, para selebritas, para jurnalis media massa, para dosen, para politisi, 
kata-kata yang semula tidak pernah digunakan itu menjadi semakin banyak 
digunakan dalam pemakaian kebahasaan.

Dengan demikian, dapat dikatakan bahwa kata-kata tersebut telah menjadi 
aktif lagi dan siap untuk digunakan. Dalam kerangka dinamika bahasa, fakta 
tersebut lazim terjadi karena telah terjadi proses kreatif, yakni kreativitas yang 
sifatnya membangkitkan atau generatif. Dengan kreativitas yang sifatnya 
generatif itu, bentuk-bentuk kebahasaan yang semula telah terlahir, tetapi tidak 
banyak digunakan sehingga seperti tertutup oleh selubung yang samar-samar itu 
menjadi terbuka lagi untuk digunakan dan dikembangkan. Jadi, telah terjadi 
proses pengaktifan terhadap kata-kata yang semula telah terlanjur ‘pasif’.

Nah, sebagai imbangan dari kreativitas yang sifatnya generatif atau 
membangkitkan itu, di dalam kehidupan bahasa juga terdapat kreativitas 
inovatif. Dengan jenis kreativitas itu, sebuah bentuk kebahasaan yang belum 
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ada, belum pernah terlahir, lalu dihadirkan sebagai kata-kata yang benar-benar 
baru. Pemakaian bahasa Indonesia kontemporer yang terjadi sekarang ini banyak 
menjadi bukti sekaligus saksi akan banyak dilahirkan kata-kata yang baru, kata-
kata yang semula belum pernah dilahirkan. Dengan demikian, dapat dikatakan 
bahwa kata-kata aktif dalam kerangka diksi lahir dalam dua cara seperti yang 
telah disebutkan sebelumnya.

Dalam konteks politik dan pemerintahan, Anda pasti ingat slogan-slogan 
yang hadir di era-era pemerintahan berbeda. Di zaman orde lama misalnya, telah 
hadir banyak jargon khusus. Demikian pula di era orde baru dan orde reformasi 
sampai dengan sekarang ini pasti telah terlahir banyak sekali bentuk kebahasaan 
yang akhirnya menjadi aktif. Praktik pengaktifan yang salah misalnya, dapat 
dilihat dari pemakaian bentuk ‘terkini’ oleh media massa. Tidak banyak orang 
tahu bahwa bentuk kebahasaan tersebut sesungguhnya tidak benar dari sisi 
kebahasaan. Bentuk adverbia ‘kini’ bagaimana mungkin di tambahi dengan 
awalah ‘ter-‘ sehingga menjadi ‘terkini’. 

Akan tetapi karena bentuk kebahasaan itu benar-benar diaktifkan oleh media 
massa, jadilah pemakaian yang salah itu semakin meluas. Nah, dalam kerangka 
karangan ilmiah, para mahasiswa mutlak menguasai bentuk-bentuk kebahasaan 
yang secara aktif digunakan secara benar. Bersikap kritislah terhadap bentuk-
bentuk kebahasaan yang tidak benar alias salah, sekalipun bentuk kebahasaan 
itu telah banyak digunakan oleh kalangan luas. Anda harus menyadari bahwa di 
pundak Andalah masa depan bahasa Indonesia ini sesungguhnya berada.

9. Peranti ameliorasi dan peyorasi
Diksi juga mengajarkan kepada kita ihwal ‘peyorasi’ dan ameliorasi’. Adapun 

yang dimaksud ameliorasi adalah proses perubahan makna dari yang lama ke 
yang baru ketika bentuk baru dianggap dan dirasakan lebih tinggi serta lebih 
tepat nilai rasa dan konotasinya dibandingkan dengan yang lama.

 Nah, sebagai imbangan dari ‘ameliorasi’ adalah ‘peyorasi’. Maksudnya, 
perubahan makna dari yang baru ke yang lama ketika yang lama dianggap masih 
tetap lebih tinggi dan lebih tepat nilai rasa serta konotasinya dibandingkan dengan 
makna yang baru. Beberapa orang mungkin merasa sedikit aneh, lho kenapa bisa 
makna kebahasaannya bisa bolak-balik begitu. Sekali lagi, inilah sesungguhnya 
bukti dari dinamika bahasa yang bermartabat.
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Bahasa yang bermartabat selalu berdinamika untuk menemukan hal-hal 
kebahasaan baru yang lebih tepat. Jika ternyata ketepatan makna itu harus 
dilakukan dengan kembali kepada bentuk kebahasaan, jadilah proses kembali ke 
makna yang lama itu.

Demikian sebaliknya, kalau ketetapan makna harus dilakukan dengan cara 
berjalan ke depan, jadilah bahasa itu bergerak ke depan dalam kerangka penemuan 
maknanya. Ketika di masa lalu, Anda pasti ada upaya untuk menggunakan bentuk 
‘sangkil’ dan ‘mangkus’ untuk maksud ‘efektif’ dan ‘efisien’. Akan tetapi, kenapa 
upaya berjalan ke depan dengan bentuk kebahasaan yang baru tidak benar-benar 
terlaksana dan kemudian orang kembali ke dalam bentuk ‘efektif’ dan ‘efisien’ 
hingga saat ini. 

Akan tetapi, orang jarang sekali mengatakan ‘barak’ di zaman sekarang, 
padahal di masa lalu, bentuk kebahasaan itu lazim sekali digunakan. Selain itu 
juga di dalam buku-buku, bentuk kebahasaan sangat sering digunakan. Kata 
‘kakus’ juga hampir tidak ada saat ini dan orang telah berpindah ke bentuk kata 
yang dianggapnya lebih bermartabat, lebih memiliki nilai rasa tinggi.

Dengan perkataan lain, terhadap bentuk-bentuk kebahasaan yang 
disampaikan, telah terjadi proses ‘ameliorasi’ dan peyorasi’. Anda para mahasiswa 
harus rajin mencermati perubahan-perubahan makna tersebut. Penguasaan Anda 
yang benar-benar baik terhadap makna kebahasaan akan menjadikan Anda 
mudah mengungkapkan ide atau gagasan ketika harus menulis karangan ilmiah.

Kendala terbesar dari para mahasiswa dalam menyusun karya ilmiah adalah 
pada masalah kebahasaan. Bahasa ilmiah yang kacau, yang lazimnya dibuat oleh 
para mahasiswa, juga para dosen akibat dari tidak dikuasai prinsip diksi atau 
pemilihan kata, termaksud ritual ‘omeliorasi’ dan ‘peyorasi’.

10. Peranti kebakuan dan ketidakbakuan kata
Diksi dan pemilihan kata juga mengajarkan kita untuk selalu cermat dengan 

bentuk-bentuk baku dan yang tidak baku. Bentuk baku hadir karena adanya 
pembakuan bentuk-bentuk kebahasaan. Pembakuan bahasa tersebut pada 
gilirannya akan menjadikan bahasa Indonesia semakin bermartabat. Bahasa yang 
bermartabat lazimnya akan dapat digunakan oleh masyarakat, baik masyarakat 
dalam pengertian domestik maupun masyarakat dalam pengertian internasional. 
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Bila bahasa baku tersebut digunakan oleh masyarakat internasional, jadilah 
bahasa itu bahasa yang berharkat dan bermartabat tinggi. Bahasa Indonesia 
sangat berpotensi untuk dapat dikembangkan menjadi bahasa yang berharkat 
dan bermartabat tinggi, hingga akhirnya akan banyak digunakan dalam kancah 
internasional. 

Akan tetapi, syarat untuk dicapainya cita-cita itu adalah bahasa baku bahasa 
Indonesia harus benar-benar mantap dan stabil. Kaidah-kaidah kebahasaan 
tidak boleh terus-menerus berubah. Dugaan saya, sifat keakomodatifan bahasa 
Indonesia yang tinggi terhadap bahasa-bahasa asing dan daerah akan mengganggu 
kestabilan kaidah-kaidah kebahasaan itu sendiri. Memang, masuknya berbagai 
kosakata bahasa asing dan daerah ke dalam bahasa Indonesia akan menjadikan 
pembendaharaan bahasa ini luar biasa kaya. Hal ini terlihat dari perkembangan 
Kamus Besar Bahasa Indonesia yang dari tahun ke tahun senantiasa berkembang 
hebat. 

Dalam tataran yang berada di atas perbendaharaan kata, saya menduga 
masuknya pengaruh bahasa asing dalam dimensi struktur, katakan saja, justru 
akan menjadikan bahasa Indonesia tidak stabil harkat dan martabatnya. Para 
mahasiswa diharapkan untuk kreatif mencari dan mendata bentuk-bentuk 
kebahasaan yang digolongkan baku, baik dalam dimensi kata-kata maupun 
struktur bahasanya.

Dengan begitu, Anda akan benar-benar dimudahkan dalam melaksanakan 
tugas tulis-menulis ilmiah nantinya. Nah, setelah Anda banyak belajar ihwal 
peranti-peranti diksi atau pemilihan kata, coba cermatilah esai bahasa berikut ini 
dengan baik. Bagaimana keprihatinan kebahasaan itu didesakkan oleh penulis, 
lalu renungkanlah pula bagaimana sebagai mahasiswa Anda akan menyikapinya.





BAB III
EJAAN YANG DISEMPURNAKAN 

(EYD)

A. Pendahuluan
Peranan ejaan dan tanda baca dalam karangan atau tulisan amat penting 

(Akhadiah 1998). Dengan adanya ejaan dan tanda baca jelas akan memantapkan 
keberadaan bahasa tulis. Fungsi ejaan mempunyai kaitan yang sangat erat 
dengan semua cakupan unsur bahasa (Yunus 1998). Terutama bahasa tulis, 
ejaan dan tanda baca memberi arti penting dengan memperjelas penulisan 
sehingga penampakan dan pemaknaannya dapat dengan mudah dipahami oleh 
pembaca. Kejelasan bentuk huruf, kata, dan kalimat dalam sebuah tulisan akan 
menghindarkan kesalahanpahaman pembaca dalam memahami suatu gagasan.  

Selanjutnya, Ambo Enre (1998) menegaskan bahwa penyusunan sebuah 
tulisan yang baik tidaklah cukup dengan hanya menguasai bahasanya, tetapi 
juga ejaannya. Istilah ejaan secara praktis tidak lain dari penulisan bahasa yang 
mencakup dua hal pokok, yaitu (1) aksara yang merupakan sistem tanda-tanda 
grafis yang dipakai oleh manusia untuk berkomunikasi dan sedikit banyaknya 
memiliki kofer serta (2) tanda baca yang melambangkan sebagian unsur-unsur 
suprasegmental suatu bahasa yang antara lain dinyatakan dengan titik, koma, 
tanda tanya, tanda seru, tanda titik koma, dan lain-lain sebagainya. 

Dalam ejaan yang disempurnakan, terdapat beberapa kategori yang perlu 
diketahui, di antaranya (1) pemakaian huruf kapital dan huruf miring, (2) 
singkatan dan akronim, (3) penulisan unsur serapan, dan (4) pemakaian tanda 
baca. 
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B. Pemakaian Huruf Kapital dan Huruf Miring

1. Huruf kapital atau huruf besar 
Huruf kapital digunakan pada saat:

a.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama awal kalimat;

b.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama petikan langsung;

c.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama dalam ungkapan yang 
berhubungan dengan nama Tuhan dan kitab suci, termasuk kata ganti 
untuk Tuhan;

d.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama gelar kehormatan, 
keturunan, dan keagamaan yang diikuti dengan nama orang;

e.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama unsur nama jabatan dan pangkat 
yang diikuti nama orang yang dipakai sebagai pengganti nama orang tertentu, 
instansi, atau nama tempat;

f.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama unsur-unsur nama orang;

g.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama bangsa, suku bangsa, dan 
bahasa;

h.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama tahun, bulan, hari, hari 
raya, dan peristiwa sejarah;

i.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama geografi;

j.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama semua unsur nama negara, 
lembaga pemerintahan dan ketatanegaraan, serta nama dokumen resmi 
kecuali kata seperti dan;

k.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama setiap unsur bentuk ulang 
sempurna yang terdapat pada nama badan, lembaga pemerintah dan 
ketatanegaraan, serta dokumen resmi;

l.	 huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama semua kata (termasuk semua 
unsur kata ulang sempurna) di dalam nama buku, majalah, surat kabar, 
dan judul karangan, kecuali kata seperti di, ke, dari, dan, yang, untuk yang 
terletak pada posisi awal;
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m.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama unsur singkatan nama gelar, 
pangkat, dan sapaan; 

n.	 huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama kata penunjuk hubungan 
kekerabatan seperti bapak, ibu, saudara, kakak, adik, paman yang dipakai 
dalam penyapaan dan pengacuan; serta

o.	 huruf kapital dipakai sebagai sebagai huruf pertama kata ganti Anda.

2. Huruf miring
Pemakaian huruf miring digunakan pada saat:

a.	 huruf miring dalam cetakan dipakai untuk menuliskan nama buku, majalah, 
dan surat kabar yang dikutip dalam tulisan;

b.	 huruf miring dalam cetakan dipakai untuk menegaskan atau mengkhususkan 
huruf, bagian kata, kata atau kelompok kata; dan

c.	 huruf miring dalam cetakan dipakai untuk menuliskan kata nama ilmiah 
atau ungkapan asing kecuali yang telah disesuaikan ejaannya.

C.  Singkatan dan Akronim

1.  Singkatan 
Singkatan ialah bentuk kata yang dipendekkan dan terdiri atas satu huruf 

atau lebih.

a.	 Singkatan nama orang, nama gelar, sapaan, jabatan atau pangkat diikuti 
dengan tanda titik.

b.	 Singkatan nama resmi lembaga pemerintah dan ketatanegaraan, badan atau 
organisasi, serta nama dokumen resmi yang terdiri atas huruf awal kata 
ditulis dengan huruf kapital dan tidak diikuti oleh tanda titik.

c.	 Singkatan umum yang terdiri atas tiga huruf atau lebih diikuti satu tanda 
titik.

d.	 Lambang kimia, singkatan satuan ukuran, takaran, timbangan, dan mata 
uang tidak diikuti tanda titik.
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2. Akronim
Akronim adalah singkatan yang berupa gabungan huruf awal, gabungan suku 

kata apa pun atau gabungan huruf dan suku kata dari deret kata yang diperlukan 
sebagai kata.

a.	 Akronim nama diri yang berupa gabungan huruf awal dari deret kata 
ditulis seluruhnya dengan huruf kapital.

b.	 Akronim nama diri yang berupa gabungan suku kata atau gabungan 
huruf dan suku kata dari deret kata ditulis dengan huruf awal kapital.

c.	 Akronim yang bukan nama diri yang berupa gabungan huruf, suku 
kata, ataupun gabungan huruf dan suku kata dari deret serta seluruhnya 
ditulis dengan huruf kecil.

D. Penulisan Unsur Serapan
Dalam perkembangannya, bahasa Indonesia menyerap unsur dari berbagai 

bahasa lain, baik dari bahasa daerah maupun dari bahasa asing seperti Sansekerta, 
Arab, Portugis, Belanda, atau Inggris. Berdasarkan taraf integrasinya, unsur 
pinjaman dari bahasa Indonesia dapat dibagi atas dua golongan besar. Pertama, 
unsur pinjaman yang belum sepenuhnya ke dalam bahasa Indonesia, seperti 
reshuffle, shuttle cock, I’explotation de I’homme par I’homme. Unsur-unsur ini dipakai 
dalam konteks bahasa Indonesia, tetapi pengucapannya masih mengikuti cara 
asing. Kedua, unsur pinjaman yang pengucapan dan penulisannya disesuaikan 
dengan kaidah bahasa Indonesia. Dalam hal ini diusahakan agar ejaannya hanya 
diubah seperlunya sehingga bentuk Indonesianya masih dapat dibandingkan 
dengan bentuk asalnya. 

Di samping itu, akhiran yang berasal dari bahasa asing diserap sebagai bagian 
kata yang utuh. Kata seperti standarisasi, implementasi, objektif diserap secara utuh 
di samping kata standar, implement, objek.

E. Pemakaian Tanda Baca

1. Tanda titik (.)
a.	 Tanda titik dipakai pada akhir kalimat yang bukan pertanyaan atau 

seruan.
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b.	 Tanda titik dipakai di belakang angka atau huruf dalam suatu bagan, 
ikhtisar, atau daftar.

c.	 Tanda titik dipakai untuk memisahkan angka jam, menit, dan detik 
yang menunjukkan waktu.

d.	 Tanda titik untuk memisahkan angka, jam, menit, dan detik yang 
menunjukkan jangka waktu.

e.	 Tanda titik dipakai di antara nama penulis, judul tulisan yang tidak 
berakhir dengan tanda tanya atau tanda seru dan tempat terbit dalam 
daftar pustaka.

f.	 Tanda titik dipakai untuk memisahkan bilangan ribuan atau 
kelipatannya.

2. Tanda koma (,)
a.	 Tanda koma dipakai di antara unsur-unsur dalam suatu perincian atau 

pembilangan.

b.	 Tanda koma dipakai untuk memisahkan suatu kalimat setara yang satu 
dari kalimat setara berikutnya yang didahului oleh kata hubung seperti 
tetapi, melainkan, sedangkan.

c.	 Tanda koma dipakai untuk memisahkan anak kalimat dengan induk 
kalimat jika anak kalimat mendahului induk kalimatnya.

d.	 Tanda koma digunakan di belakang kata atau ungkapan penghubung 
antar kalimat yang terdapat pada awal kalimat, termasuk di dalamnya 
oleh karena itu, jadi, lagi pula, meskipun begitu, akan tetapi.

e.	 Tanda koma dipakai untuk memisahkan petikan langsung dari bagian 
lain dalam kalimat.

f.	 Tanda koma dipakai di antara nama orang dan gelar akademik yang 
mengikutinya untuk membedakan dari singkatan nama diri, keluarga, 
atau marga. 

g.	 Tanda koma dipakai untuk mengapit keterangan tambahan yang 
sifatnya tidak membatasi.

h.	 Tanda koma dipakai untuk memisahkan kata seperti o, ya, wah, aduh, 
kasihan dari kata lain yang terdapat dalam kalimat.
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i.	 Tanda koma dipakai di antara (i) nama dan alamat, (ii) bagian-bagian 
alamat, (iii) tempat dan tanggal, serta (iv) nama tempat dan wilayah 
atau negeri yang ditulis berurutan.

j.	 Tanda koma dipakai untuk menceraikan bagian nama yang dibalik 
susunannya dalam daftar pustaka.

k.	 Tanda koma dipakai di antara bagian-bagian dalam catatan kaki.

l.	 Tanda koma dipakai di muka angka per puluhan atau di antara rupiah 
dan sen yang dinyatakan dengan angka.

m.	 Tanda koma dipakai untuk menghindari salah baca di belakang 
keterangan yang terdapat pada awal kalimat.

3. Tanda titik koma (;)
a.	 Tanda titik koma dapat dipakai untuk memisahkan bagian-bagian 

kalimat yang sejenis dan setara.

b.	 Tanda koma dapat dipakai sebagai pengganti kata penghubung untuk 
memisahkan yang setara di dalam kalimat majemuk.

4. Tanda titik dua (:)
a.	 Tanda titik dua dapat dipakai pada akhir suatu pernyataan lengkap jika 

diikuti rangkaian atau pemerian.

b.	 Tanda titik dua dipakai sesudah kata atau ungkapan yang memerlukan 
pemerian.

c.	 Tanda titik dua dapat dipakai dalam teks drama sesudah kata yang 
menunjukkan pelaku dalam percakapan.

d.	 Tanda titik dua dipakai (i) di antara jilid atau nomor dan halaman, (ii) 
di antara bab dan ayat dalam kitab suci, (iii) di antara judul dan anak 
judul suatu karangan, serta (iv) nama kota dan penerbit buku acuan 
dalam karangan.

5. Tanda hubung (-)
a.	 Tanda hubung menyambung unsur-unsur kata ulang

b.	 Tanda hubung boleh dipakai untuk memperjelas (i) hubungan bagian-
bagian kata atau ungkapan dan (ii) penghilang bagian kelompok kata.
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c.	 Tanda hubung dipakai untuk merangkaikan (i) se dengan kata 
berikutnya yang dimulai dengan huruf kapital, (ii) ke dengan angka, 
(iii) angka dengan an, (iv) singkatan berhuruf capital dengan imbuhan 
atau kata, dan (v) nama jabatan rangkap.

d.	 Tanda hubung digunakan untuk merangkaikan unsur bahasa Indonesia 
dengan unsur bahasa asing.

e.	 Tanda hubung menyambung suku-suku kata dasar yang terpisah oleh 
pergantian baris.

f.	 Tanda hubung menyambung awalan dengan bagian kata di belakangnya 
atau akhiran dengan bagian kata di depannya pada pergantian baris.

g.	 Tanda hubung menyambung huruf kata yang dieja satu-satu dan 
bagian-bagian tanggal.

6. Tanda pisah (—)
a.	 Tanda pisah membatasi penyisipan kata atau kalimat yang memberi 

penjelasan di luar bangun kalimat.

b.	 Tanda pisah menegaskan adanya keterangan aposisi atau keterangan 
yang lain sehingga kalimat menjadi lebih jelas.

c.	 Tanda pisah dipakai di antara dua bilangan, tanggal, atau tempat 
dengan arti ‘sampai ke’ atau ‘sampai dengan’.

7. Tanda elipsis (…)
a.	 Tanda elipsis dipakai dalam kalimat yang putus-putus.

b.	 Tanda elipsis menunjukkan bahwa dalam satu kalimat atau naskah ada 
bagian yang dihilangkan.

8. Tanda tanya (?)
a.	 Tanda tanya dipakai pada akhir kalimat tanya.

b.	 Tanda tanya dipakai di dalam tanda kurung untuk menyatakan bagian 
kalimat yang disangsikan yang kurang dapat dibuktikan kebenarannya.
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9. Tanda seru (!)
Tanda seru dipakai sesudah ungkapan atau pernyataan yang berupa seruan/

perintah yang menggambarkan kesungguhan, ketidakpercayaan, ataupun rasa 
emosi yang kuat.

10. Tanda kurung ((…)) 
a.	 Tanda kurung mengapit tambahan keterangan atau penjelasan.

b.	 Tanda kurung mengapit keterangan atau penjelasan yang bukan bagian  
integral pokok pembicaraan.

c.	 Tanda kurung mengapit huruf atau kata yang kehadirannya di dalam 
teks dapat dihilangkan.

d.	 Tanda kurung mengapit angka atau huruf yang memerinci satu urutan 
keterangan.

11. Tanda kurung siku ([…])
a.	 Tanda kurung siku mengapit huruf, kata, atau kelompok kata sebagai 

koreksi atau tambahan pada kalimat atau bagian kalimat yang ditulis 
orang lain. Tanda itu menyatakan bahwa kesalahan atau kekurangan 
itu memang terdapat di dalam naskah asli.

b.	 Tanda kurung siku mengapit keterangan dalam kalimat penjelas yang 
sudah bertanda kurung.

12. Tanda petik (“…”)
a.	 Tanda petik mengapi langsung yang berasal dari pembicara dan naskah 

atau bahan tertulis lain.

b.	 Tanda petik mengapit judul syair, karangan, atau bab buku yang dipakai 
dalam kalimat.

c.	 Tanda petik mengapit istilah ilmiah yang kurang dikenal atau kata yang 
memunyai arti khusus.

d.	 Tanda petik penutup mengikuti tanda baca yang mengakhiri petikan 
langsung.
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e.	 Tanda baca penutup kalimat atau bagian kalimat ditempatkan di 
belakang tanda petik yang mengapit kata atau ungkapan yang dipakai 
dengan arti khusus pada ujung kalimat atau bagian kalimat. 

13. Tanda petik tunggal (‘…’)
a.	 Tanda petik tunggal mengapit petikan yang tersusun di dalam petikan 

lain.

b.	 Tanda petik tunggal mengapit makna terjemahan atau penjelasan kata 
atau ungkapan asing.

14. Tanda garis miring (/)
a.	 Tanda garis miring dipakai dalam nomor surat dan nomor pada 

alamat dan penandaan masa satu tahun yang terbagi dalam dua tahun 
takwim.

b.	 Tanda garis miring dipakai sebagai pengganti kata dan, atau, tiap.

15. Tanda penyingkat atau apostrof (‘)
Tanda penyingkat atau apostrof menunjukkan penghilangan bagian kata 

atau bagian angka tahun.

16. Angka dan lambang bilangan
Penulisan lambang bilangan dapat dilakukan dengan cara berikut. Misalnya, 

Paku Buwono X, pada awal abad XX.

Lambang bilangan yang dapat dinyatakan dengan satu atau dua kata ditulis 
dengan huruf, kecuali jika beberapa lambang bilangan digunakan secara beruntun, 
seperti dalam perincian dan pemaparan.

a.	 Lambang bilangan pada awal kalimat ditulis dengan huruf.

b.	 Angka digunakan untuk menyatakan (i) ukuran panjang, berat, luas, 
dan isi (ii) satuan waktu, (iii) nilai uang, dan (iv) kuantitas.

c.	 Angka lazim dipakai untuk melambangkan nomor jalan, rumah, 
apartemen, atau kamar pada alamat.
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d.	 Angka digunakan juga untuk menomori bagian karangan dan ayat kitab 
suci.

e.	 Penulisan lambang bilangan dengan huruf dilakukan sebagai berikut.

1)	 Bilangan utuh

2)	 Bilangan pecahan

f.	 Penulisan lambang bilangan yang mendapat akhiran -an.

g.	 Angka yang menunjukkan bilangan besar dapat dieja sebagian supaya 
lebih mudah dibaca.

h.	 Bilangan tidak perlu ditulis dengan angka dan huruf sekaligus dalam 
teks, kecuali di dalam dokumen resmi seperti akta dan kuitansi.

i.	 Jika bilangan dilambangkan dengan angka dan huruf, penulisannya 
harus tepat. 
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BAB IV
CARA MENGAKSES REFERENSI 

YANG TERBARU DAN 
TERPERCAYA

A. Memanfaatkan Perpustakaan sebagai Sumber 
Data, Informasi, dan Bahan Tulisan
Perpustakaan pada umumnya menyediakan berbagai koleksi data atau 

informasi yang terekam dalam berbagai bentuk media, seperti media cetak dan 
media audiovisual. Hal pertama yang harus dilakukan pada saat memasuki 
perpustakaan adalah memahami letak sumber informasi yang dibutuhkan berada. 
Salah satu tempat yang patut dituju adalah bagian referensi. Bagian referensi 
ini biasanya berisi koleksi tentang ensiklopedia, indeks, bibliografi, atlas, dan 
kamus.

1. Mencari buku-buku terbaru terbitan 5 tahun 
terakhir 
Pencarian buku dapat dilakukan dengan cara online catalog, biasanya 

menggunakan terminal komputer. Mencari buku dengan judul dan nama 
penulis yang jelas atau mencari file-file yang berkaitan dengan topik yang sedang 
ditulis. Selain menggunakan komputer, juga dapat menggunakan kartu katalog 
untuk mencari buku atau artikel yang dibutuhkan. Pada umumnya, buku koleksi 
perpustakaan didata dalam 3 jenis kartu katalog, yaitu katalog yang berisi data 
tentang pengarang/penulis, judul buku, dan subjek/topik tertentu.
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2.	Memeriksa bahan-bahan pustaka yang telah 
diperoleh
 Setelah bahan pustaka terkumpul, terlebih dahulu harus memeriksa 

bahan-bahan tersebut, apakah sesuai atau tidak dengan topik yang ditulis. Cara 
memeriksa bahan pustaka tersebut adalah:

a.	 mengatur waktu membaca,

b.	 membaca secara selektif,

c.	 membaca secara bertanggung jawab, dan

d.	 membaca secara kritis.

3.	Membuat catatan dari bahan-bahan pustaka
Salah satu cara terbaik dan paling sederhana dalam membuat catatan adalah 

selalu mengacu pada kartu indeks yang telah dibuat.

4.	Membuat ringkasan
Selain membuat catatan, dapat juga dilakukan dengan membuat ringkasan 

dari sumber bacaan yang didapatkan di dalam menunjang keberhasilan proyek 
tulisan.

a. Melakukan wawancara untuk mendapatkan informasi 
untuk tulisan
Ada tiga hal yang harus diperhatikan pada saat akan melakukan wawancara 

untuk keperluan proyek penulisan karya ilmiah, yaitu:

1)	 menentukan orang yang tepat untuk diwawancarai,

2)	 mempersiapkan pedoman wawancara, dan

3)	 mengolah hasil wawancara.

b.	 Menggunakan referensi dari internet
Menggunakan acuan dari internet yang terpercaya dapat dilakukan dengan 

mengakses tulisan yang berupa artikel atau jurnal yang telah diterbitkan 5 tahun 
terakhir dan tidak boleh mengambil acuan yang berupa blogspot dan wikipedia.
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c.	 Menggunakan referensi dari karya terjemahan

d.	 Menggunakan referensi dari laporan penelitian

e.	 Menggunakan referensi dari prosiding

f.	 Menggunakan referensi dari surat kabar

g.	 Menggunakan referensi dari kumpulan abstrak

B.	Cara Menentukan Kalimat Pokok 
Paragraf adalah rangkaian kalimat yang saling berhubungan dan membentuk 

satu kesatuan pokok pembahasan. Dengan demikian, paragraf merupakan satuan 
bahasa yang lebih besar daripada kalimat. Namun, paragraf juga masih merupakan 
bagian dari satuan bahasa lainnya yang disebut wacana. Suatu wacana umumnya 
dibentuk lebih dari satu paragraf.

1. Gagasan pokok dan gagasan penjelas
Secara umum, paragraf dibentuk oleh dua unsur, yakni gagasan utama dan 

beberapa gagasan penjelas. Gagasan utama merupakan gagasan yang menjadi 
dasar pengembangan satu paragraf. Dengan demikian, fungsinya sebagai pokok, 
patokan, atau dasar acuan suatu paragraf. Sementara itu, gagasan penjelasan 
merupakan gagasan yang berfungsi menjelaskan suatu gagasan pokok. Penjelasan 
tersebut biasanya dalam bentuk uraian-uraian kecil, contoh-contoh atau ilustrasi, 
kutipan-kutipan, dan sebagainya.

2. Kalimat pokok dan kalimat penjelas
Kalimat pokok merupakan kalimat yang menjadi tempat dirumuskannya 

gagasan utama. Letaknya dapat di awal ataupun di akhir paragraf. Ada pula 
kalimat utama yang berada di awal dan di akhir paragraf secara sekaligus. 
Walaupun terdapat pada dua kalimat, tidak berarti paragraf itu memiliki dua 
gagasan utama. Gagasan utama paragraf itu tetap satu. Adapun kedua kalimat 
utama itu keberadaannya hanya saling menegaskan: kalimat pertama menegaskan 
kalimat terakhir ataupun sebaliknya.
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Sementara itu, kalimat penjelas merupakan kalimat dirumuskannya gagasan 
penjelas. Jumlah kalimat penjelas pada suatu paragraf biasanya sesuai dengan 
jumlah gagasan utamanya. Satu kalimat utama lazimnya mewakili satu gagasan 
penjelas.

Contoh: 

Proses penemuan fotokopi bukan karena ditunjang oleh fasilitas 
yang memadai, tetapi karena ketekukan. Dia mengatur waktu kosongnya 
yang relatif singkat. Ketika menginjak usia 29 tahun, dia sudah mulai 
mengadakan penelitian tentang berbagai efek cahaya atas berbagai bahan 
guna memindahkan suatu tulisan dari suatu lembar ke lembar lain. Oleh 
karena itu, dia mulai bereksperimen di apartemennya menggunakan efek 
fotoelektrik untuk mengadakan penggandaan. Setiap menjelang tidur 
malam, dia membaca buku yang dipinjamnya dari perpustakaan.

Gagasan utama paragraf tersebut adalah proses penemuan fotokopi karena 
ketekunan. Gagasan tersebut terdapat dalam kalimat pertama. Kalimat-kalimat 
yang ada di bawahnya mengandung gagasan penjelas yang fungsinya membuktikan 
tentang bagaimana ketekunan si penemu fotokopi itu. Dijelaskan bahwa penemu 
fotokopi itu rajin mengadakan penelitian dan rajin membaca buku, walaupun 
waktu yang dimilikinya sangat sempit.

Berikut contoh-contoh paragraf lainnya.

Memasuki abad ke-21, sejumlah masalah kependudukan menghadang 
umat manusia secara “tumpang tindih”. Sebagai contoh, masalah lanjut usia 
(lansia) muncul pada saat pertambahan penduduk masih besar. Kemiskinan 
menjadi kian kasat mata di tengah rumitnya masalah ketenagakerjaan. Masalah 
kesehatan pun turut mewarnai kehidupan pada awal milenium ketiga, terutama 
menyangkut kesehatan wanita dan anak-anak.

Paragraf tersebut menyampaikan gagasan tentang tumpang-tindihnya 
masalah kependudukan yang menghadang umat manusia. Gagasan itulah yang 
menjadi dasar pembahasan dalam paragraf tersebut. Oleh karena itu, gagasan 
itu disebut dengan gagasan utama. Gagasan tersebut dinyatakan secara jelas 
dalam kalimat pertama. Dengan demikian, kalimat pertama merupakan kalimat 
utama paragraf di atas. Adapun kalimat-kalimat di bawahnya merupakan kalimat 
penjelas. 
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Salah satu penyebab terjadinya unjuk rasa karena ketidakpercayaan 
terhadap pelaksanaan berbagai aturan. Para pengunjuk rasa tidak menemukan 
pelampiasan atas ketidakpuasan yang dirasakannya. Tekanan amarah yang tidak 
menemukan celah untuk keluar akhirnya menjadi amuk massa. Hal-hal tersebut 
mengakibatkan berbagai ujuk rasa sering berujung pada anarkisme massa jika 
aspirasi mereka tidak tersalurkan. Mereka ingin reaksi mereka diperhatikan.	

Paragraf tersebut menyatakan gagasan tentang penyebab terjadinya unjuk 
rasa, yakni berupa ketidakpercayaan terhadap pelaksanaan berbagai aturan. 
Gagasan itulah yang menjadi dasar pembahasan paragraf tersebut. Gagasan 
tersebut terdapat dalam kalimat pertama. Dengan demikian, kalimat pertama 
merupakan kalimat utama dan kalimat-kalimat berikutnya merupakan kalimat 
penjelasnya.

3. Kalimat pokok di awal paragraf
Kalimat pokok yang terletak pada bagian awal paragraf pada umumnya 

mengandung pernyataan yang bersifat umum, pernyataan yang masih 
memerlukan pengembangan, rincian, dan penjelasan lebih lanjut. Oleh karena 
itu, kalimat-kalimat berikutnya merupakan pengembangan ide pokok, berfungsi 
memberikan rincian/penjelasan mengenai apa yang tercantum pada ide pokok.

4. Kalimat pokok di akhir paragraf
Kalimat pokok yang terletak di bagian akhir paragraf pada umumnya 

merupakan kesimpulan atau rangkuman yang dikemukakan pada kalimat-
kalimat sebelumnya. Penulis lebih dahulu mengemukakan beberapa kejadian, 
peristiwa, atau keadaan, kemudian pada akhir paragraf dikemukakan kesimpulan 
atau rangkaian umunya. Jadi, alur pikiran yang dinyatakan pada paragraf itu 
bersifat induktif. Dapat diketahui bila kalimat pokok ditempatkan pada akhir 
paragraph, akan menjadi paragraf induktif, yaitu paragraf yang menyatakan 
penjelasan terlebih dahulu, kemudian di akhir pokok pembicaraan urutan khusus 
ke umum.

5. Kalimat pokok di awal dan di akhir paragraf
Kalimat pokok yang terletak di bagian awal paragraf menyatakan yang bersifat 

umum, sudah tentu masih memerlukan penjelasan lebih lanjut. Sementara itu, 
kalimat pokok di bagian akhir paragraf sebenarnya merupakan ulangan dari ide 
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pokok di bagian awal paragraf, hanya sering bentuk kalimat atau kata-katanya 
tidak sama. Kalimat-kalimat lainnya yaitu yang di antara kedua kalimat pokok 
itu merupakan pengembangan ide pokok, menjelaskan apa yang dikemukakan 
pada kalimat pokok. Jadi, alur pemikiran bersifat deduktif-induktif.  

Contoh:

Pendidikan adalah gerbang menuju kehidupan yang lebih baik 
dengan memperjuangkan hal-hal terkecil hingga hal-hal terbesar yang 
normalnya akan dilewati oleh setiap manusia. Pendidikan adalah bekal 
untuk mengejar semua yang ditargetkan oleh seseorang dalam kehidupannya 
sehingga tanpa pendidikan, semua yang diimpikannya akan menjadi sangat 
sulit untuk dapat diwujudkan. Faktanya, memang tidak semua orang yang 
berpendidikan sukses dalam perjalanan hidupnya. Namun, jika dilakukan 
perbandingan, orang yang berpendidikan tetap jauh lebih banyak yang 
bisa mengecap kesuksesan daripada orang yang tidak pernah mengecap 
pendidikan, baik pendidikan formal maupun nonformal. Pendidikan 
adalah alat untuk mengembangkan diri, mental, pola pikir, dan juga 
kualitas diri seseorang.

Kalimat pokok dalam tulisan tersebut adalah kalimat yang diberi garis 
bawah. Jika diperhatikan secara saksama, kalimat pokok dalam dua paragraf 
tersebut terdapat di awal paragraf dan di akhir paragraf. Kalimat pokok memang 
biasanya berada di awal paragraf saja atau di akhir saja. Akan tetapi, ada beberapa 
paragraf yang memiliki kalimat topik di awal dan di akhir, biasanya yang di akhir 
adalah pernyataan penegasan dari kalimat awal.

Selain itu, menemukan kalimat pokok pada setiap paragaraf dapat disiasati 
dengan mengetahui jenis paragraf adalah paragraf narasi, deskripsi, sebab-akibat, 
dan sebagainya. 

 6. Hubungan unsur-unsur paragraf
Hubungan antar unsur paragraf, terutama kalimat utama dengan kalimat 

penjelas atau kalimat penjelas dengan kalimat penjelas lainnya sering menggunakan 
kata penghubung atau konjungsi. Konjungsi yang berfungsi menggabungkan 
kalimat-kalimat sering disebut konjungsi antar kalimat. Dalam paragraf, tampak 
satu contoh konjungsi antar kalimat, yakni dengan demikian. Contoh konjungsi 
antar kalimat lainnya adalah biarpun demikian, setelah itu, sebaliknya, oleh sebab 
itu.
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7. Ciri-ciri kalimat pokok
a.	 Mengandung permasalahan yang dapat diuraikan lebih lanjut.

b.	 Berupa kalimat lengkap yang dapat berdiri sendiri.

c.	 Mempunyai arti yang jelas tanpa dihubungkan dengan kalimat lain.

d.	 Dapat dibentuk tanpa kata sambung atau transisi.

e.	 Pada paragraf induktif, kalimat utama sering kali ditandai kata-kata 
kunci, seperti sebagai kesimpulan…., jadi…., dengan demikian.

8. Ciri-ciri kalimat penjelas
a.	 Merupakan kalimat yang tidak dapat berdiri sendiri.

b.	 Arti kalimatnya baru jelas, setelah dihubungkan dengan kalimat lain 
dalam satu alinea.

c.	 Pembentukannya sering memerlukan bantuan kata sambung atau frasa 
penghubung atau kalimat transisi.

d.	 Isinya berupa rincian, keterangan, contoh, dan data lain yang bersifat 
mendukung kalimat topik. 
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BAB V
CARA MENGUTIP PARAFRASE 

TULISAN DAN MENULIS 
SUMBER PUSTAKA

Dalam setiap penulisan ilmiah, seorang mahasiswa didorong untuk 
melakukan peninjauan terhadap karya-karya ilmiah terdahulu, baik berupa 
teori-teori, konsepsi, maupun hasil-hasil penelitian yang sudah dipublikasikan 
oleh orang lain dalam berbagai bentuk penerbitan. Karya ilmiah yang telah 
diterbitkan tersebut, secara akademik adalah hak pemilikan yang harus diakui 
dan dihormati oleh masyarakat ilmiah. Oleh karena itu, memberikan pengakuan 
akademik dalam bentuk penulisan yang tepat merupakan tindakan yang sangat 
penting untuk dilakukan, terutama untuk menghindari apa yang disebut dengan 
plagiarisme sebagai bentuk kecurangan akademik.

Dalam setiap penggunaan karya ilmiah orang lain, baik berupa ide, 
gagasan, maupun kata-kata sepenuhnya harus dengan jelas mengakui penulisnya 
dengan cara yang biasa disebut pengutipan (citation) dan parafrase (paraphrase). 
Secara umum, pengutipan berarti penulis menggunakan sepenuhnya kata-kata 
yang disampaikan dalam karya ilmiah orang lain, sedangkan parafrase artinya 
menggunakan ide atau gagasan yang telah disampaikan penulis lain. Jika 
pengakuan terhadap karya orang lain dalam bentuk pengutipan dan parafrase ini 
tidak dilakukan dengan benar, seorang penulis dapat dikatakan telah melakukan 
kejahatan atau kecurangan akademik atau plagiat.

Untuk menata kembali upaya menghindari plagiarisme dalam sistem 
pendidikan di Indonesia, pemerintah telah mengeluarkan suatu ketentuan 
berkaitan dengan plagiarisme yang dituangkan dalam Peraturan Menteri 
Pendidikan Nasional No. 17 Tahun 2010. Pada pasal 1 ayat (1) peraturan 
tersebut dinyatakan pendefinisian dari plagiat sebagai suatu “perbuatan secara 
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sengaja atau tidak sengaja dalam memperoleh atau mencoba memperoleh kredit 
atau nilai untuk suatu karya ilmiah, dengan mengutip sebagian atau seluruh 
karya dan/atau karya ilmiah pihak lain yang diakui sebagai karya ilmiahnya, 
tanpa menyatakan sumber secara tepat dan memadai”. Selanjutnya, pada pasal 2 
ayat (1) memberikan penegasan tentang Plagiat sebagai berikut.

a.	 Mengacu dan/atau mengutip istilah, kata-kata dan/atau kalimat, data dan/
atau informasi dari suatu sumber tanpa menyebutkan sumber dalam catatan 
kutipan dan/atau tanpa menyatakan sumber secara memadai.

b.	 Mengacu dan/atau mengutip secara acak istilah, kata-kata dan/atau kalimat, 
data dan/atau informasi dari suatu sumber tanpa menyebutkan sumber dalam 
catatan kutipan dan/atau tanpa menyatakan sumber secara memadai.

c.	 Menggunakan sumber gagasan, pendapat, pandangan, atau teori tanpa 
menyatakan sumber secara memadai.

d.	 Merumuskan dengan kata-kata dan/atau kalimat sendiri dari sumber kata-
kata dan/atau kalimat, gagasan, pendapat, pandangan, atau teori tanpa 
menyatakan sumber secara memadai.

e.	 Menyerahkan suatu karya ilmiah yang dihasilkan dan/atau telah 
dipublikasikan oleh pihak lain sebagai karya ilmiahnya tanpa menyatakan 
sumber secara memadai.

A. Mengutip (Kutipan Langsung)
Kutipan langsung adalah kutipan yang ditulis sama persis dengan sumber 

aslinya, baik bahasa maupun ejaannya. Rujukan ditulis di antara tanda kurung, 
dimulai dengan nama akhir sebagaimana tercantum dalam daftar pustaka, tanda 
koma, tahun terbitan, titik dua, spasi, dan diakhiri dengan nomor halaman.  

a.	 Kutipan yang panjangnya kurang dari empat baris dimasukkan ke dalam 
teks, diketik seperti ketikan teks, diawali dan diakhiri dengan tanda petik 
(“). Sumber rujukan ditulis langsung sebelum atau sesudah teks kutipan. 

b.	 Kutipan yang terdiri atas empat baris atau lebih, diketik satu spasi, dimulai 
tujuh ketukan dari batas tepi kiri. Sumber rujukan ditulis langsung sebelum 
teks kutipan. 
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c.	 Apabila pengutip memandang perlu untuk menghilangkan beberapa bagian 
kalimat, pada bagian itu diberi titik sebanyak tiga buah. Bila pengutip ingin 
menghilangkan satu kalimat atau lebih, pada bagian yang dihilangkan 
tersebut diganti dengan titik-titik sepanjang satu baris. 

d.	 Apabila pengutip ingin memberi penjelasan atau menggarisbawahi bagian 
yang dianggap penting, pengutip harus memberikan keterangan. Keterangan 
tersebut berada di antara tanda kurung, misalnya: (garis bawah oleh 
pengutip). 

e.	 Apabila penulis menganggap bahwa ada suatu kesalahan dalam kutipan, 
dapat dinyatakan dengan menuliskan simbol (sic!) langsung setelah kesalahan 
tersebut.

f.	 Kutipan langsung ditampilkan untuk mengemukakan konsep atau informasi 
sebagai data.

1. Pengutipan kalimat-kalimat pendek
Kutipan terhadap kalimat-kalimat pendek maksudnya adalah pengutipan 

terhadap satu kalimat yang relatif pendek dari karya orang lain. Dalam hal ini 
tidak ada aturan pastitentang panjang kalimat yang dapat dikatakan pendek, 
tetapi mungkin dapat disepakati paling banyak tiga atau empat baris. Pada kasus 
kutipan pendek ini, penulis dapat menggunakan tanda kutipan ganda pada awal 
dan akhir kutipan dan ditempatkan pada teks sama dengan teks asli penulis, 
kemudian menulis dengan jelas sumber (nama) penulis aslinya sesuai dengan 
sistem referensi yang dipakai.

Contoh Pengutipan Kalimat Pendek

Pendekatan Kebutuhan Pokok mempunyai dimensi internasional karena 
perananbantuan asing dan perdagangan luar negeri dirasakan penting untuk 
mempercepat pemenuhan kebutuhan pokok. Berkaitan dengan hal tersebut, 
menurut Syahrir (1980, hal. 35) “Dalam membahas Konsep Kebutuhan 
Pokok ini setidaknya harus dibicarakan lebihdulu pendefinisiannya, 
metodologi dan pengukurannya serta persoalan sektoral dan antarsektoral.”

Kalimat pertama (Pendekatan ... pokok) adalah kalimat dengan penggunaan 
kata-kata sendiri dari penulis, sedangkan pada kalimat kedua penulis menguraikan 
kutipan yang diambil sepenuhnya dari kalimat asli diuraikan oleh Syahrir dalam 
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buku yang ditulisnya tahun 1980 pada halaman 35. Penulisan nomor halaman 
buku, bersifat disarankan pada bentuk-bentuk kutipan sepenuhnya yang diambil 
dari penulis asli untuk menghilangkan indikasi plagiat dalam penulisan ilmiah.

2. Pengutipan kalimat-kalimat panjang
Suatu karya ilmiah yang baik, sebaiknya menghindari pengutipan kalimat 

yang panjangnya lebih dari empat baris kalimat asli karya ilmiah orang lain. 
Apabila terpaksa untuk dilakukan maka cara pengutipan langsung terhadap 
kalimat yang panjang (lebih dari empat baris), sebaiknya tidak diletakkan 
samadengan teks dan tidak dalam tanda kutip, tetapi harus dibuat dalam spasi 
lebih rapat dibanding teks dan harus diletakkan pada alenia baru yang seluruh 
isinya masuk kedalam dari margin kiri. Selanjutnya, penulis (pengutip) diharap 
dapat membuat kalimat pengantar sendiri dengan baik terhadap apa yang akan 
dikutipnya dan diakhir kalimat ditutup dengan tanda (:) titik dua.

Contoh pengutipan kalimat panjang

Ketahanan pangan pada tingkat rumah tangga adalah suatu target 
menyelesaikanmasalah kemiskinan yang bisa dikatakan jangka pendek. 
Terkait dengan ini, Pabinru danSaliem (1993) menyampaikan salah satu 
point kesimpulannya tentang masalah kecukupandan ketahanan pangan di 
Indonesia sebagai berikut:

Upaya meningkatkan ketahanan pangan rumah tangga melalui 
pemenuhan kecukupan pangan sesuai dengan standar kebutuhan merupakan 
upaya jangka pendek; sasaran akhir dari semua upaya penanggulangan 
kemiskinan dan peningkatan ketahanan pangan rumah tangga adalah 
meningkatkan kesejahteraaan mereka melalui peningkatan pendapatan. 
Dengan meningkatnya pendapatan, rumah tangga yang tergolong miskin 
dapat terangkat statusnya menjadi tidak miskin menurut kriteria yang 
telah ditetapkan, kemudian diikuti peningkatan kesadaran terhadap aspek 
gizi. Kesadaran masyarakat terhadap aspek gizi meliputi pemakaian dan 
pemilihan jenis pangan, cara pengolahan dan kandungan gizi dari berbagai 
jenis pangan yang dikonsumsi (Pabinru dan Saliem 1993: hal 43).

Kalimat pertama adalah kalimat pengantar yang dibuat sendiri oleh penulis, 
sedangkan kalimat selanjutnya yang diketik lebih rapat, dengan huruf lebih kecil 
dan tanpa diberi tanda kutip adalah kalimat penuh yang aslinya dikutip dari 
tulisan Pabinru dan Saliem pada tahun 1993 pada halaman 43. Seperti halnya 
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pada pengutipan kalimat pendek, pada kalimat panjang sangat disarankan 
untuk menuliskan nomor halaman di mana kalimat tersebut ada pada karangan 
aslinya.

Selanjutnya, pada kondisi di mana penulis ingin memberi penekanan pada 
suatu kutipan langsung yang panjang dari sumber asli maka sejumlah teknik 
pengutipan dari kalimat panjang berikut dapat dilakukan, yaitu metode elipsis, 
metode interpolasi, dan beberapa metode khusus pada konteks tertentu.

3. Metode elipsis
Untuk menghindari kutipan panjang yang sama sekali tidak relevan dengan 

apa yang sedang ditulis oleh penulis, atau penulis merasa perlu mengambil 
bagian-bagian penting dari suatu uraian kalimat yang panjang dari karangan 
asli, maka seorang penulis dapat menghilangkan bagian-bagian tertentu dari 
kalimat panjang yang dikutipnya. Contoh di bawah ini terlihat bahwa penulis 
telah melakukan elipsi dengan membuat potongan kalimat yang menurutnya 
tidak perlu diuraikan untuk kepentingan tulisannya sendiri, yaitu dengan 
menggantikan potongan kalimat tersebut dengan tanda tiga titik ( ... ) atau elipsi 
setelah kata teori pembangunan.

Contoh metode elipsis dalam pengutipan kalimat panjang

1.	 Kutipan kalimat panjang dari tulisan asli
	 Kebutuhan Pokok belum diakui sebagai suatu teori pembangunan. 

Perdebatan menggunakan argumen-argumen yang bersifat falsafati, 
semantik maupun definisi dapat berkembang menjadi perdebatan 
tak berujung. Ketimbang demikian, saya akan berargumen bahwa 
dibandingkan dengan teori pertumbuhan ekonomi maupun 
teoridistribusi pendapatan beserta ukuran-ukurannya (apakah dengan 
optimalitas Pareto, Indeks Gini dan sebagainya) konsep Kebutuhan 
Pokok belum cukup dibahas sebagai teori dalam kepustakaan 
pembangunan (Syahrir 1986, hal 35).

2.	  Kutipan kalimat panjang setelah di-elipsis:
	 Kebutuhan Pokok belum diakui sebagai suatu teori pembangunan 

... dibandingkan dengan teori pertumbuhan ekonomi ataupun 
teori distribusi pendapatan beserta ukuran-ukurannya (apakah 
dengan optimalitas Pareto, Indeks Gini, dan sebagainya) konsep 
KebutuhanPokok belum cukup dibahas sebagai teori dalam kepustakaan 
pembangunan (Syahrir1986, hal 35).
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Penggunaan elipsis dapat terjadi baik pada bagian awal paragraf (kalimat), 
bagian tengah ataupun bagian akhir kalimat. Hanya saja, harus dicermati oleh 
penulis yang menggunakan elipsis dalam pengutipan untuk tidak mengubah 
makna dari teks aslinya.

4. Metode interpolasi
Metode interpolasi artinya melakukan penyisipan kata sendiri oleh pengutip 

dalamupaya untuk memperjelas, mempertegas ataupun mengoreksi pengetikan 
asli yang dikutipnya tanpa menghilangkan atau mengaburkan makna asli dari 
penulisnya. Secara teknis, interpolasi atau penyisipan kata harus diletakkan pada 
tanda kurung persegi [...], bukan tanda kurung parentheses (...), ataupun kurung 
kurawal {...}. Ada tiga bentuk interpolasi yang biasa dilakukan dalam penulisan 
ilmiah; (a) penggunaan sic untuk sebuah koreksi terhadap kesalahan kata pada 
kalimat asli, (b) penggunaan komentar pada kata yang dipakai dalam kalimat asli, 
dan (c) penggunaan antecedent atau kata penjelas pada kata yang dipakai dalam 
kalimat asli.

Contoh penggunaan [sic] dalam pengutipan kalimat panjang

Cara lain penghitungan manfaat penguasaan [sic] adalah menentukan 
“rate of return” ataunilai r dengan membuat nilai PVb sama dengan nol. 
Pengusahaan akan memberikan manfaat jika “rate of return” tersebut lebih 
tinggi daripada tingkat bunga yang berlaku (Reksohadiprojo dan Pradono 
1998, hal 53).

Menyisipkan kata [sic] setelah kata penguasaan menunjukkan bahwa penulis 
(pengutip) melihat ada kemungkinan kesalahan penggunaan/pengetikan kata 
penguasaan yang mungkin seharusnya adalah pengusahaan.

Contoh penggunaan [komentar] dalam kutipan kalimat panjang1

“Although there are many different versions of neoliberalism, it most 
commonly meanssupport of “market deregulation, state decentralization, and 
reduced state [or political]intervention into economic affairs” (Campbell and 
Pedersen 2001, hal 1).

Menyisipkan kata [or political] setelah kata reduced state menunjukkan 
penambahan pemahaman dari penulis (pengutip) setelah kata reduced state yang 
menurutnya penting untuk ditambahkan untuk menekankan makna kata-kata 
sebelumnya yang dipakai oleh penulis asli.
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Contoh penambahan [antesenden] dalam pengutipan kalimat panjang

Kedua-duanya [model Arthur Lewis dan model Harrod-Domar] 
sama-sama mencobamembangun suatu model pertumbuhan ekonomi 
akan mengikuti jalan optimal (an optimal path) dalam dua sektor ekonomi; 
pertanian dan industri (diartikan oleh Lewis sebagai sektorkapitalis) (Syahrir 
1986, hal 11).

Antesenden [model Arthur Lewis dan model Harrod-Domar] ditambahkan 
oleh penulis (pengutip) setelah kata kedua-duanya menunjukkan bahwa penulis 
bermaksud memperjelas kutipannya terhadap penggunaan kata kedua-duanya 
pada tulisan aslinya sehingga pembaca secara langsung dapat mengetahui siapa 
yang dimaksud dengan kata yang dipakai penulis asli tersebut. Karena memang 
penulis asli (Syahrir) pada kalimat sebelumnya sedang membahas kedua model 
tersebut.

5. Metode lainnya
Sejumlah kemungkinan sewaktu melakukan pengutipan dapat terjadi dalam 

berbagai hal khusus, seperti (1) pengutipan dari kutipan, (2) pengutipan puisi, 
pantun dan sejenisnya, serta (3) penggunaan catatan kaki.

a.	 Mengutip dari kutipan

	 Suatu karya ilmiah yang baik, sebaiknya menghindari pengutipan dari 
kutipan yangtelah dilakukan penulis lain. Hal ini hanya boleh ditoleransi 
pada saat sumber aslinya termasuk langka dan sulit diperoleh lagi. Apabila 
terpaksa dilakukan pengutipan dari kutipan, pengutip terakhir yang paling 
bertanggung jawab terhadap kalimat-kalimat yang dikutipnya.

Contoh Kutipan dari Kutipan

Although it has been suggested that television advertising tends only to 
depict’particularly muscular ... strong-jawed ... sporty, successful ... and ultimately 
sexy’ imagesof masculity (Edwards 1996 cited in Baker 2006, p 68), I would 
suggest that the Linxadverts are doing something profoundly different here.

Pada contoh tersebut, Edwards adalah pengarang yang idenya dikutip 
oleh Bakers. Apabila sumber referensi diletakkan di tengah atau di akhir 
kalimat kedua sumber (author-date) diletakkan dalam tanda kurung ( ), 
kemudian disebutkan cited in (kutipan dalam) atau dalam bahasa Indonesia 
dalam saja ditulis (Edwards 1996 dalam Baker 2006, hal 68). Selanjutnya, 
apabila diletakkan pada awal kalimat dapat ditulis seperti berikut: Menurut 
Edwads (1996 dalam Baker 2006, hal 68) .........
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b.	 Mengutip puisi

	 Teknis pengutipan puisi, pantuan, atau sejenisnya hampir sama dengan 
pengutipan kalimat pendek ataupun panjang. Pengutipan satu atau dua baris 
puisi dapat ditulis langsung sama dengan teks asli dengan dibari tanda kutip, 
diberi referensi nama penulis dan nomor halaman penerbitan. Sementara 
pada pengutipan tiga baris atau lebih, sebaiknya dibuat dalam paragraf 
tersendiri dan bergeser satu inci dari margin kiri.

c.	 Penulisan cacatan kaki

	 Berdasar pada kaidah bahasa Indonesia, catatan kaki dimaknakan sebagai 
keterangan tambahan tentang suatu istilah atau tambahan penjelasan 
terhadap hal yang sudah diungkapkan dalam narasi. Secara umum, catatan 
kaki juga dapat berupa rujukan yang bukan bersumber dari buku atau 
artikel ilmiah lainnya, seperti hasil interview/wawancara, pidato, komunikasi 
personal, hasil rekaman, atau lainnya.

	 Teknis penulisan catatan kaki adalah dengan memberi tanda kutipan berupa 
nomor pada ujung kata atau kalimat yang perlu diberi keterangan, kemudian 
membuat narasi penjelasan pada bagian akhir halaman bawah kutipan 
setelah diberi garis pembatas. Setelah garis pembatas, diberi tanda kutipan 
nomor catatan kaki, kemudian narasinya diketik dengan huruf lebih kecil 
dari narasi utama dengan spasi lebih rapat atau 1 spasi.

Contoh Catatan Kaki

Sebaliknya, pihak-pihak luar yang membebani pendapatan yang sudah 
berkurang itu dengan pelbagai pungutan, sama sekali tidak impersonal; 
mereka adalah rentenir-rentenir dari luar desa, pemilik-pemilik tanah, dan 
negara.4

4 Saya ingin mengucapkan terima kasih kepada Van Ooms dan Ronald 
Herring karena telah menunjukkan kepada saya bahwa teori mikro ekonomi 
dapat diterapkan pada perilaku petani.

B. Parafrase (Kutipan Tidak Langsung)
Cara lain dalam mengutip yaitu menggunakan kutipan tidak langsung. 

Kutipan tersebut tidak sama persis dengan aslinya. Pengutip hanya mengambil 
pokok pikiran dari sumber yang dikutip untuk dinyatakan kembali dengan 
kalimat yang disusun oleh pengutip. Pengutipan tidak langsung dilakukan 
dengan cara memparafrase kalimat yang akan dikutip.
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Parafrase (paraphrase) artinya mengekspresikan ide pemikiran dari penulis 
asli menggunakan kata-kata sendiri yang lebih mudah dimengerti tanpa 
mengubah makna aslinya dan tetap menyatakan sumber referensinya. Untuk 
melakukan parafrase terhadap satu kalimat dari penulis asli memerlukan 
keterampilan teknis yang harus sering dipraktikkan karena dalam satu tulisan 
ilmiah seorang penulis harus lebih banyak melakukan parafrase dibandingkan 
dengan pengutipan (citation). Merujuk kepada panduan yang dikembangkan 
dalam buku Handbook for Student di MIT, USA, setidaknya adalah enam cara/
teknik sekaligus diterapkan dalam membuat parafrase dari kalimat-kalimat yang 
disampaikan dalam karangan asli, yaitu:

1.	 Menggunakan kata sinonim pada semua kata yang tidak umum 
digunakan dalam karangan asli. Kata-kata seperti orang, dunia, makanan 
adalah kata-kata umum yang tidak perlu lagi dicari sinonimnya.

2.	 Mengubah struktur kalimat.

3.	 Mengubah tekanan kalimat dari aktif menjadi pasif atau sebaliknya.

4.	 Mengurangi anak-anak kalimat yang tidak perlu untuk diuraikan atau 
dimaknakan kembali oleh penulis (pengutip).

5.	 Mengubah bagian-bagian pembicaraan yang diurai penulis asli.

6.	 Menulis sumber bacaan dengan lengkap.

Dalam publikasi online dari Purdue University Online Writing Laboratorium 
(http://owl.english.purdue.edu), disampaikan sejumlah langkah-langkah yang 
dapat dilakukan dalam melakukan parafrase terhadap suatu bacaan, yaitu:

1.	 Bacalah berkali-kali tulisan orang lain yang ingin kita parafrase sampai 
mendapatkan maknanya.

2.	 Selama membaca, buatlah catatan tentang kata-kata kunci dari tulisan 
tersebut, kemudian tutup buku tersebut dan jauhkanlah dari sisi kita.

3.	 Mulailah menuliskan makna dari tulisan yang kita baca tersebut 
menggunakan kata-kata dan gaya bahasa kita sendiri.

4.	 Setelah selesai, bandingkanlah tulisan versi kita dengan versi aslinya 
untuk meyakinkan bahwa versi kita maknanya sama dengan versi 
aslinya.

5.	 Catat kepustakaan aslinya untuk digunakan dalam kepustakaan artikel 
kita.
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Dari sejumlah referensi, dalam membuat parafrase, di samping menggunakan 
kata “menurut” si A, banyak digunakan kata-kata berikut: berargumentasi, 
mengusulkan, menggambarkan, mengamati, mencatat, membuktikan, mengakui, 
menolak, dan percaya. Di bawah ini adalah contoh penulisan kalimat-kalimat 
parafrase yang diperoleh dari beberapa sumber, yang dapat dijadikan panduan.

Contoh Penulisan Parafrase

Kalimat asli (terjemahan): (Booth et al. 2005, hal. 203)

Sangatlah pelik untuk mendefinisikan plagiasi saat kalian melakukan 
ringkasan atau parafrase. Keduanya memang berbeda, tetapi batas-batas 
parafrase dan ringkasan sangatlah tipis sehingga kalian tidak menyadari jika 
kalian berpindah dari melakukan parafrase menjadi meringkas, kemudian 
berpindah ke melakukan plagiasi. Apa pun tujuanmu, parafrase yang sangat 
mirip dengan naskah asli dianggap sebagai melakukan plagiasi, meskipun 
kalian telah menuliskan sumbernya.

Kalimat parafrase yang masih plagiasi

Sangatlah sulit untuk mendefinisikan plagiasi saat ringkasan dan 
parafrase terlibat di dalamnya karena meskipun mereka berbeda, batas-batas 
keduanya sangatlah samar, dan seorang penulis mungkin tidak mengetahui 
kapan ia melakukan ringkasan, parafrase, atau plagiasi. Walaupun demikian, 
parafrase yang sangat dekat dengan sumbernya diperhitungkan sebagai hasil 
plagiasi, meskipun sumber aslinya dicantumkan disana (Booth et al. 2005, 
hal. 203).

Kalimat parafrase yang berada antara plagiasi dan yang tidak

Sangatlah sulit untuk membedakan antara ringkasan, parafrase, dan 
plagiasi. Kalian berisiko melakukan plagiasi jika kalian melakukan parafrase 
yang sangat mirip, meskipun kalian tidak bermaksud untuk melakukan 
plagiasi dan mencantumkan sumber naskah aslinya (Booth et al. 2005, hal. 
203).

Kalimat parafrase yang lebih baik dan dapat diterima

Menurut Booth, Colomb, dan Williams (2005), penulis terkadang 
melakukan plagiasi tanpa mereka sadari karena mereka mengira melakukan 
ringkasan, saat mereka melakukan parafrase yang terlalu mirip dengan naskah 
asli, suatu aktivitas yang disebut plagiasi. Bahkan saat aktivitas tersebut 
dilakukan dengan tidak sengaja dan sumber pustakanya pun dituliskan (hal. 
203).
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C. Cara Penulisan Daftar Pustaka
Daftar Pustaka merupakan daftar buku atau bahan bacaan lainnya seperti 

laporan, jurnal, hasil penelitian, termasuk e-library yang digunakan dalam proses 
penulisan skripsi. Pustaka yang didaftarkan dalam Daftar Pustaka hanyalah 
pustaka yang secara langsung dirujuk dalam narasi skripsi. Penulisan Daftar 
Pustaka menggunakan huruf Times New Roman ukuran 12 point dengan jarak 1 
(satu) spasi antar judul pustaka diberi jarak 1,5 spasi.

Secara umum, penulisan daftar pustaka dibuat mengacu pada Harvard 
system ofreferencing (author-date referencing system), yang secara umum mengacu 
pada beberapa ketentuan berikut.

a.	 Cara penulisan pustaka dimulai dengan nama keluarga atau nama akhir 
pengarang, diikuti dengan nama lengkap (atau inisial) 2 pertama dan inisial 
nama tengah pengarang yang dipisahkan dengan tanda koma dan satu 
ketikan. Urutan penulisan pustaka dalam daftar pustaka didasarkan pada 
urutan abjad dari huruf awal nama keluarga atau nama akhir pengarang.

b.	 Setelah nama pengarang, adalah tahun penerbitan buku atau artikel.

c.	 Setelah tahun penerbitan adalah judul buku atau judul artikel yang ditulis 
lengkap.

d.	 Secara khusus, untuk judul yang terdiri lebih dari satu volume, harus ditulis 
lengkap volumenya setelah kalimat judul.

e.	 Untuk artikel jurnal atau satu bab dalam sebuah buku editorial (book 
chapter), judul artikel atau judul bab harus ditulis tegak, sedangkan nama 
jurnal atau buku editorial ditulis miring disertai dengan keterangan tentang 
volume, nomor penerbitan, serta halaman artikel pada buku/jurnal.

f.	 Setelah judul buku dan artikel adalah tempat penerbitan dan nama 
penerbitnya.

g.	 Selanjutnya, penyusunan daftar pustaka dari seluruh data pustaka tersebut 
dibuat dalam urutan abjad dari nama pengarang mengikuti urutan abjad huruf 
per huruf ke kanan dan dilanjutkan dengan nama lengkap pertamanya.
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Untuk lebih detailnya petunjuk penulisan pustaka dalam daftar pustaka yang 
berasal dari berbagai bentuk sumber dapat dilihat pada contoh-contoh berikut.

1. Daftar pustaka
Selain perujukan di dalam teks, penulisan daftar pustaka juga harus dilakukan. 

Daftar pustaka berisi keterangan mengenai sumber rujukan yang digunakan 
dalam penyusunan tugas akhir. Keterangan ini meliputi nama pengarang, tahun 
terbitan, judul buku, kota penerbitan, dan nama penerbit. Gelar yang dimiliki 
pengarang tidak dicantumkan dalam daftar pustaka. Ketentuan pencantuman 
daftar pustaka adalah sebagai berikut. 

Daftar rujukan dapat berupa buku teks, jurnal penelitian, laporan penelitian, 
tugas akhir seperti skripsi dan disertasi, dan terbitan karya ilmiah. Daftar pustaka 
disusun secara alfabetis menurut nama belakang pengarang dan tidak perlu 
menggunakan nomor urut. 

Apabila terdapat dua atau lebih nama pengarang yang sama, pengurutan 
dilakukan mulai dari tahun terbitan yang terbaru. Untuk terbitan-terbitan 
berikutnya, nama pengarang tidak ditulis, tetapi diganti dengan garis lurus tengah 
(bukan garis bawah) sepanjang 7 ketukan. Daftar pustaka ditulis tanpa nomor. 

Tiap-tiap jenis rujukan mengikuti sistematika penulisan yang berbeda. 
Sistematika itu dapat diikuti satu per satu berikut ini.

a. Contoh penulisan daftar pustaka dari artikel jurnal satu 
pengarang

Gaston, K.J. 1991. The Magnitude of Global Insect Species Richness. Conservation 
Biology 5: 283-296.

Stevens, G.C. 1992. The Elevation Gradient in Altitudinal Range: An extension 
of rapport’slatitudinal rule to altitude. American Naturalist 14: 893-911.

b.	Dua pengarang
Hess, G.R. and R.A. Fischer. 2001. Communicating Clearly about Conservation 

Corridors.Landscape and Urban Planing 55: 195-208.

Kruess, A. and T. Tscharntke. 1994. Habitat Fragmentation, Species Lloss, and 
BiologicalControl. Science 264: 1581-1584.
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c.	Tiga atau lebih pengarang
Rizali, A., D. Buchori., dan H. Triwidodo. 2002. Keanekaragaman Serangga 

pada Tepian Hutan Lahan Persawahan: Indikator untuk kesehatan 
lingkungan. Hayati 9: 41-48.

Koriecheya, J., C.P.H Mulder., B. Schmid., J. Joshi and K.H Danell. 2000. 
Numerical Responses of Different Trophic Groups of Invertebrates to 
Manipulations of PlantDiversity in Grasslands. Oecologia 12: 271-282.

Schoenly, K., J. L. Cohen., K.L. Heong., dan J.A Litsinger. 1996. Food Web 
Dynamics ofIrrigated Rice Fields at Five Elevations in Luzon, Philippines. 
Bull. of Entomol. Research 86: 451-466.

d.	Jurnal berseri dan setiap terbit dimulai dengan halaman 
baru

Putih, R., B. Satria dan R. Thaib. 2003. Upaya Perbanyakan Vegetatif Enau 
(Arengapinnata (Wumrb) Merr.) melalui Regenerasi Tunas secara in vitro. 
J. Stigma 9 (3):208-212.

d.	Organisasi sebagai pengarang
[SSCCCP] Scandinavian Society for Clinical Chemistry and Clinical 

Physiology, Committeeon Enzymes. 1976. Recommended Methode for 
the Determination of γ-glutamyltransferase in Blood. Scand. J. Clin. Lab. 
Invest. 36: 119-120.

e.	Artikel khusus
Artikel khusus dapat berupa editorial, komunikasi singkat, catatan penelitian, 

ulas balik danulasan.

Caillaud, C.M. and Y. Rahbe. 1999. Aposymbiosis in a cereal aphid: reproductive 
failureand influence on plant utilization [short communication]. Ecol. 
Entomol. 24: 111-114.

Kartosuwondo, U. 2001. Peranan tumbuhan bukan budidaya dalam pengendalian 
hayatiserangga hama [ulasan]. Hayati 8: 55-57.

Simth, K.L. 1991. New danger in our gield [editorial]. Am.J Nucl Eng 13: 15-
16.
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f.	 Artikel terjemahan
Irsan, C., S. Sosromarsono., D. Buchori., dan H. Triwidodo. 1998. [Aphids 

(Homoptera:Aphididae) on solanaceous plant in West Java] [dalam bahasa 
Indonesia]. Bul. HPT 10(2): 1-4

g.	Artikel dalam proses penerbitan
Artikel yang belum terbit, namun sudah disetujui akan terbit di dalam suatu 

jurnal ditulistanpa mencantumkan tahun dan nomor volume

Yaherwandi., S. Manuwoto., D. Buchori., P. Hidayat dan L.B Prasetyo. Analisis 
spasial lanskap pertanian dan keanekaragaman Hymenoptera di daerah 
aliran sungai Cianjur.Hayati, siap terbit. 243 hal.

Herryandie, A., E. Gumbira-Sa’id., K. Syamsu and Sukardi. Study on the 
TechnologyImprovement and Introduction to Increase Production and 
the Quality of Indonesian Gambier for Export. Warta Kebijakan Riset dan 
Manajemen Teknologi. Jakarta: LIPI(In press).

2. Contoh penulisan daftar pustaka dari buku
Nama pengarang [atau editor]. Tahun terbit. Judul buku. Tempat terbit: 

Nama penerbit. Jumlah halaman

a. Buku dengan pengarang
Altieri, M.A. and C.I. Nicholls. 2004. Biodiversity and Pest Management 

inAgroecosystem. Second Edition. New York: Food Product Press. 236 p.

Santosa. 2005. Aplikasi Visual Basic 6.0 dan Visual Studio.Net 2003 Dalam 
BidangTeknikdan Pertanian. Yogyakarta. Andi. 153 hal.

b. Buku dengan lembaga atau organisasi sebagai pengarang
[Depdikbud] Departemen Pendidikan dan Kebudayaan, Pusat Pembinaan dan 

Pengembangan Bahasa. 1991. Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia 
yang Disempurnakan. Ed ke 2. Jakarta: Balai Pustaka. 70 hal[PPs Unand] 
Program Pascasarjana Universitas Andalas. 1997. Pedoman Penulisan 
ProposalPenelitian dan Tesis. Padang. PPs Unand. 71 hal.

[BPS] Biro Pusat Statistik. 1991. Neraca Bahan Makanan. Jakarta. 114 hal.
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c. Buku terjemahan tanpa editor
Deshmukh, 1. 1992. Ekologi dan Biology Tropika. Kartawinata, K. dan Mihardja, 

S, penerjemah .............. Jakarta. Yayasan Obor Indonesia. Terjemahan 
dari: Ecology andTropical Biology. 520 hal.

Kalshoven, L.G.E. 1981. Pest of Crops in Indonesia. Laan, P.A. van der, 
penerjemah. Jakarta: Ichtiar Baru-Van Hoeve. Terjemahan dari: De Plagen 
van de Cultuurgewassen inIndonesie.701 p.

d. Buku terjemahan dengan editor
Odum, E.P. 1993. Dasar-dasar Ekologi. Samingan, T., penerjemah; Srigandono, 

B.,penyunting. Yogyakarta: UGM Press. Terjemahan dari: Fundamental 
of Ecology. 697hal.

e. Buku dengan volume
Sing, P and R. F. Moore. 1985. Handbook of Insect Rering. Volume 11. Tokyo.

Elsevier. 514 p.

f. Bab atau bagian dari buku dengan pengarang yang berbeda-
beda dan disertai editor

Kostermans, A.J.G.H., S. Wirjahardja and R.J Dekker. 1987. The Weeds: 
description, ecology and control. Dalam Soerjani, M., Kostermans, 
A.J.G.H. and Tjitrosoepomo, G.,editor. Weed of Rice in Indonesia. 
Jakarta: Balai Pustaka. hal. 24-566.

Nentwig, W. 1998. Weedy plant spesies and their beneficial arthropod: potential 
formanipulation in field crops. In Pickett, CH. and Bugg, R.L., editor. 
Enhancing Biological Control. Los Angeles: University of California Press. 
pp. 49-72.

Yamada, T. And K. Okamura. 1996. Germplasm Coservation. In Mckersic, 
B.D. and Brown, D.C.W., editor. Biotechnology and the Improvement of 
forage legumes . Wallingford,UK. CAB International. pp. 43-60.
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3. Contoh penulisan daftar pustaka dari prosiding
Nama pengarang. Tahun terbit. Judul artikel. Dalam Nama editor. Judul 

publikasi atau nama pertemuan ilmiah atau keduanya. Tempat pertemuan, 
Tanggal pertemuan. Tempat terbit. Nama penerbit. Halaman artikel.

a. Artikel
Herlinda, S., D.S. Kandowangko., I.W. Winasa dan A. Rauf. 2000. Fauna 

Artropoda Penghuni Habitat Pinggiran di Ekosistem Persawahan. 
Dalam Keanekaragaman Hayati Artropoda pada Sistem Produksi 
Pertanian. Prosiding Simposium; Cipayung 16-18 Oktober 2000. Bogor. 
Perhimpunan Entomologi Indonesia dan Yayasan Keanekaragaman Hayati 
Indonesia. Hal 163-173.

Mulyani, R.B., Syahrudin, Agustina dan S. Anshari. 2004. Aplikasi Mikoriza 
Vesikular Arbuskular pada Tumpang Sari Kacang Panjang-Jagung terhadap 
Intensitas Penyakit Layu Sklerotium di Lahan Gambut. Dalam Lokakarya 
Penanganan Kawasan Eks Proyek Lahan Gambut (PLG) Sejuta hektar 
di Kalimantan Tengah dan Seminar Hasil Penelitian Bidang Ilmu-ilmu 
Pertanian; Palangkaraya 26-28 Juli 2004. Palangkaraya. Fakultas Pertanian 
Universitas Palangkaraya. Hal 148-158.

4. Contoh penulisan pustaka dari abstrak
Nama pengarang. Tahun terbit. Judul abstrak [abstrak]. Dalam Nama editor 

prosiding. Judul publikasi atau nama konferensi; Tempat, waktu konferensi. 
Tempat terbit: Namapenerbit.

Darnaedi D. 1991. Rheofite di sepanjang sungai Mahakam, Kalimantan Timur 
[abstrak]. Hal.12. Abstr 244. Dalam Seminar Ilmiah dan Kongres Nasioanal 
Biologi X; Bogor, 24-26Sep 1991. Bogor: IPB & IPB-PAU Ilmu Hayat.

Herviyanti., M. Hariant. dan Hermansah. 2005. Tingkat Keracunan Besi (Fe) 
dalam Bentuk Ferro (Fe2-) serta Pertumbuhan tanaman Padi (Oryza sativa. 
L.) pada Media Pasir yang Digenangi dan Tidak Digenangi [abstrak]. Hal 
101. Abstr. D.01. Dalam Seminar Nasional dan Rapat Tahunan Dekan-
dekan Bidang Ilmu Pertanian se-BKS PTN Wilayah Barat; Padang 14-16 
Sep. 2005. Padang. Fakultas Pertanian Unand.
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5. Contoh penulisan daftar pustaka dari skripsi, tesis, 
disertasi
Nama pengarang. Tahun terbit. Judul Jenis publikasi. Tempat institusi. 

Nama institusi yang tenganugralikan gelar. Jumlah halaman.

Petri, V.E. 2003. Pengaruh Pemberian Kascing Super Terhadap Pertumbuhan 
Tanaman Gambir (Uncaria gambir Roxb) Muda. [Skripsi]. Padang. 
Fakultas Pertanian. Universitas Andalas. 42 hal.

Yaherwandi. 2005. Keanekaragaman Hymenoptera Parasitoid pada Beberapa 
Tipe Lanskap Pertanian di Daerah Aliran Sungai (DAS) Cianjur, 
Kabupaten Cianjur, Jawa Barat [Disertasi]. Bogor. Sekolah Pascasarjana 
Institut Pertanian Bogor. 112hal.

Yuni E. 2004. Aplikasi Mistblower dan Engine Powered Sprayer untuk 
Penyemprotan Tanaman Perkebunan [Tesis]. Padang. Program Pascasarjana 
Universitas Andalas. 120 hal.

6. Contoh penulisan daftar pustaka dari surat kabar

a. Tanpa pengarang:
Media Indonesia. 12 Juni 2013. Kandidat Reformis Cabut Pencalonan: 12 

(kolom 1-7).

b. Dengan pengarang:
Nama pengarang. Tanggal bulan tahun terbit. Judul. Nama surat kabar: 

Nomor Halaman dan nomor kolom.

Anwar A, 20 Maret 2005. Andaleh, Jangan Sampai Dibiarkan Punah! Padang 
Ekspres: 14(kolom 3-7).

7. Contoh penulisan daftar pustaka dari publikasi 
elektronik
Nama pengarang, Tahun penerbitan. Judul artikel. Alamat website yang ada 

identitaslembaga yang relevan. [Tanggal, bulan, dan tahun akses]
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a. Artikel jurnal online

Lenoir, L. 2003. Response of the foraging behaviour of red wood ants 
(Formica rufa group) to exclusion from trees. Agricultural and Forest Entomology 
5(3), 183-189, http://www.blackwell-synergy.com/links/doi/10.1046/j.1461-
9563.2003.00176.x/full/.[diakses 10 September 2003]

Umara, F. 2009. Fluktuasi Suhu Udara dan Trend Variasi Curah hujan 
Rata-rata di atas 100 mm di Beberapa Wilayah Indonesia. Buletin Meteorologi 
Klimatologi dan Geofisika Jakarta. Vol.V No.3: 309-322, http://www.bmg.
iklim.go.id [diakses 10 Juni 2007].

b. E-book online:
Eck, D.J. 2002. Introduction to Programming Using Java, 3rd 

edn .OOPWeb . com,h t tp : / /www.oopweb . com/ J ava /Document s /
IntroToProgrammingUsingJava/VolumeFrames.html.[diakses 26 February 
2004]

c. Artikel dalam publikasi online suatu organisasi:
Arch, A. dan C. Letourneau. 2002, Auxiliary Benefits of Accessible Web 

Design. DalamW3C Web Accessibility initiative, http://www.w3.org/WAI/
bcase/benefits.html. [diakses 26 February 2004]

d. Dokumen dalam publikasi online suatu organisasi:
Greenpeace n.d., The future is GE free, http://www.greenpeace.org.au/ge/

farming/canola.html. [viewed 28 September 2005]



BAB VI
PENGEMBANGAN GAGASAN 

DAN IDE TERTULIS

A. Pengembangan Gagasan
Keterampilan menulis merupakan sesuatu yang penting bagi mahasiswa. 

Dengan menulis, mahasiswa dapat menggali serta mengasah kreativitas dan 
potensi yang dimilikinya untuk dikembangkan lebih lanjut. Mahasiswa dapat 
memunculkan gagasan, ide, pendapat ataupun pikiran, dan perasaan mereka 
dalam bentuk tulisan ilmiah. Selain itu, kegiatan mahasiswa banyak berhubungan 
dengan tulisan ilmiah, seperti membuat makalah, laporan penelitian, karya 
ilmiah, dan skripsi. 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (2008), ide merupakan rancangan 
yang tersusun di dalam pikiran, sedangkan gagasan merupakan hasil pemikiran. 
Ide juga dapat diartikan sebagai gagasan. Ide datang secara spontan, sangat cepat, 
tidak terduga, dan pergi dengan cepat pula. Manusia dapat menghasilkan puluhan 
ide dalam satu hari. Namun, puluhan ide tersebut dapat hilang dan tidak bernilai 
apabila tidak diolah dengan baik. Oleh karena itu, ide perlu ditulis dan diolah 
agar bernilai dan bermanfaat.

1. Sumber ide
Sebuah ide dapat datang kapan saja dan di mana saja serta dapat dipicu 

oleh apa atau siapa saja. Ide dapat diperoleh dari mendengar, melihat, membaca, 
melalui pengalaman sendiri/orang lain, kegiatan-kegiatan diskusi, baik diskusi 
akademis maupun diskusi ringan, muncul secara tiba-tiba, ataupun karena 
desakan kebutuhan. Beberapa orang menggali idenya dengan membuat daftar 
pertanyaan yang lebih spesifik, melalui observasi dengan cara bepergian, 
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melakukan wawancara, menghadiri kegiatan seminar, merenung/berimajinasi, 
melakukan brainstorming, penelitian, dan sebagainya. Sumber ide tersebut dapat 
dijabarkan sebagai berikut.

a.	 Mendengar

	 Salah satu sumber ide adalah pancaindra, seperti pendengaran dan 
penglihatan. Berbagai jenis ide dapat muncul dari pendengaran, misalnya 
dari mendengar lirik lagu, pembicaraan orang lain, suara yang terdengar, 
dan sebagainya.

b.	 Melihat

	 Sebagaimana halnya dengan mendengar, ide juga dapat muncul dari 
pendengaran, misalnya dengan menonton pertandingan olahraga, melihat 
gambar-gambar, dan sebagainya. Hal yang dibutuhkan untuk memperoleh 
ide melalui penglihatan adalah suasana hati yang kondusif dan mengamati 
situasi sekitar. 

c.	 Membaca

	 Membaca merupakan langkah pertama bagi seseorang yang ingin menulis. 
Ada banyak ide yang dapat diperoleh dari hasil membaca. Dengan membaca, 
Anda dapat memperoleh berbagai pengetahuan dan pengalaman yang 
mendukung tulisan. Kebiasaan membaca dapat dimulai dengan membaca 
bahan bacaan yang menarik minat penulis. Berbagai bahan bacaan yang 
dapat dibaca untuk memperoleh ide antara lain buku referensi, jurnal, 
majalah, tabloid, surat kabar harian, dan sebagainya.

d.	 Pengalaman sendiri/orang lain

	 Pengalaman dapat menjadi sumber ide untuk tulisan. Pengalaman yang dapat 
diangkat dapat berasal dari pengalaman diri sendiri ataupun pengalaman 
orang lain. Dalam kehidupan keseharian, terdapat banyak hal yang dapat 
dijadikan sebagai sumber ide. Oleh karena itu, teliti dengan seksama 
pengalaman-pengalaman yang telah dialami (Mirriam dan Golberg 2003).

e.	 Kegiatan diskusi

	 Kegiatan diskusi baik yang berupa diskusi akademis ataupun diskusi ringan 
tentang topik aktual dapat menjadi ajang brainstorming yang efektif.
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f.	 Desakan kebutuhan

	 Ide dapat muncul karena desakan kebutuhan, misalnya seseorang yang 
kehilangan penghasilan dapat menemukan usaha baru untuk menghasilkan 
uang.

g.	 Membuat daftar pertanyaan yang lebih spesifik

	 Ide dapat dipertajam dan digali dengan membuat daftar pertanyaan yang 
lebih spesifik. 

h.	 Observasi dengan cara bepergian

	 Kegiatan observasi dengan cara bepergian, misalnya rekreasi, jalan-
jalan, bertemu dengan beberapa orang, dan sebagainya terkadang dapat 
memunculkan ide secara spontan.

i.	 Wawancara

	 Kegiatan wawancara yang diiringi dengan imajinasi dan naluri investigasi 
dapat menghasilkan ide. Dari hasil wawancara penulis dapat menemukan 
sudut pandang dan perspektif manusia yang berbeda-beda.  

j.	 Menghadiri kegiatan seminar

	 Menghadiri kegiatan seminar atau kegiatan sejenisnya dengan tema yang 
relevan dengan bidang akan menyadarkan kita tentang banyak topik yang 
dapat digali dan diungkap. 

k.	 Merenung/berimajinasi

	 Merenung/berimajinasi juga dapat merupakan sumber ide. Melalui kegiatan 
berimajinasi, penulis dapat memperoleh hal baru yang sesuai dengan 
kepribadian penulis.

l.	 Brainstorming

	 Brainstorming merupakan suatu metode untuk menghasilkan gagasan atau 
ide cemerlang. Brainstorming memungkinkan penggalian semua ide yang 
terlintas dalam pikiran tanpa takut salah.

m.	 Penelitian

	 Penelitian, baik selama proses maupun hasil penelitian dapat memunculkan 
ide baru yang dapat dikembangkan.
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Manusia dapat menghasilkan puluhan ide dalam sehari. Namun, daya rekam 
yang dimiliki oleh manusia sangat terbatas. Oleh karena itu, sangat penting untuk 
mencatat semua ide yang muncul.

B. Memilih Banyak Ide Menjadi Gagasan
Proses penggalian ide akan menghasilkan banyak alternatif-alternatif ide. 

Akan tetapi, kita mungkin tidak menguasai banyak bidang. Oleh karena itu, 
perlu pembatasan ide atau topik agar tulisan dapat lebih fokus dan mendalam. 
Beberapa hal yang dapat dijadikan bahan pertimbangan dalam pemilihan ide 
untuk topik penulisan sebagai berikut.

1. Fokus pada masalah atau tujuan
Tujuan penulisan pada umumnya untuk menjawab suatu permasalahan 

atau untuk mencapai tujuan. Hal ini dimaksudkan agar tulisan yang dihasilkan 
dapat disampaikan secara mendalam, tuntas, dan tidak bertele-tele. Oleh karena 
itu, pemilihan ide harus berfokus pada masalah atau tujuan.

2. Menarik
Pemilihan ide untuk topik tulisan sebaiknya merupakan ide yang menarik 

bagi penulis sehingga lebih memudahkan penulis dalam mengembangkannya. 
Selain itu, sebaiknya ide tersebut juga menarik bagi masyarakat, misalnya dengan 
mengangkat ide yang sedang ramai dibicarakan oleh masyarakat.

3. Sesuai dengan bidang yang dikuasai
Pemilihan ide sebaiknya disesuaikan dengan bidang yang penulis dikuasai. 

Hal ini akan lebih memudahkan bagi penulis dalam mengembangkan isi 
tulisannya.

4. Dapat dilaksanakan
Ide yang dipilih sebaiknya merupakan ide yang dapat dilaksanakan/

diselesaikan oleh penulis.
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5. Aktual
Tulisan yang dikembangkan sebaiknya merupakan topik yang aktual atau 

benar-benar ada/terjadi.

6. Bermanfaat
Ide yang dikembangkan sebaiknya merupakan ide yang bermanfaat, baik 

bagi penulis maupun bagi masyarakat.

Kartono (2009) mengemukakan bahwa untuk menghasilkan tulisan yang 
menarik, perlu dilakukan perbandingan dengan karya lain yang pernah ada. 
Perbandingan dapat dilakukan dengan mencermati sudut pandang, perspektif, 
ataupun argumentasi dari penulis lain. Apabila ide/topik yang dipilih telah 
banyak dibahas oleh penulis lain, ide tersebut masih dapat dikembangkan dengan 
mengangkat sudut pandang yang berbeda.

7. Membuat kerangka pikir (outline) gagasan
Setelah menemukan ide untuk topik tulisan, mulailah membuat kerangka 

pikir (outline) gagasan. Outline gagasan merupakan skema, sketsa, atau kerangka 
karangan yang berisi kerangka topik dan sub topik yang akan dikembangkan 
menjadi sebuah tulisan. Outline gagasan diperlukan untuk menuntun penulis 
dalam mengembangkan tulisannya agar menjadi sistematis dan logis. Jadi, outline 
gagasan harus mampu menggambarkan seluruh isi tulisan. 

Menurut Nurgiyantoro (2009), outline gagasan dapat dibuat dengan 
langkah-langkah berikut ini.

a.	 Tuliskan topik/ide gagasan yang akan dikembangkan.

b.	 Tuliskan semua hal-hal yang terkait dengan topik yang telah dipilih. 
Untuk menggali ide-ide yang terkait dengan topik, dapat dilakukan 
dengan menggunakan prinsip 5W 1H, melakukan analisis sistematis, 
brainstorming, ataupun membuat peta pikiran (mind map). 

c.	 Catatlah semua ide yang bermunculan, tidak usah terburu 
mengurutkannya secara logis-kronologis. 

d.	 Setelah semua ide dituangkan, cermati satu per satu berdasarkan 
keterkaitannya. Pilihlah ide yang jelas mendukung topik/ide 
gagasan.
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e.	 Urutkan setiap ide menjadi sub topik dan sub-sub topik ke dalam 
pengurutan yang menunjukkan alur pemikiran yang logis-kronologis, 
yaitu urutan sub topik langsung mendukung topik dan sub-sub topik 
yang mendukung sub topik secara langsung.

f.	 Setelah selesai membuat urutan secara logis-kronologis, cermati 
kembali bagian-bagian yang perlu ditambahkan, dibuang, atau 
dipindah letaknya ke bagian yang yang lebih sesuai.

g.	 Apabila telah terbentuk outline gagasan, mulailah menyusun karangan 
secara utuh.

8. Mengembangkan/menceritakan gagasan menjadi 
paragraf
Pengembangan outline gagasan menjadi paragraf/karangan yang utuh dapat 

dimulai dari sub topik manapun bergantung dengan kesiapan referensi. Namun, 
perlu diperhatikan bahwa alur tulisan harus tetap runtut (berurutan) pada akhir 
penulisan dan tetap fokus pada topik tulisan. Pengembangan outline gagasan 
menjadi karangan utuh harus tetap memerhatikan tata cara penyusunan paragraf, 
penggunaan tanda baca, tata bahasa, dan cara pengutipan/rujukan.

Referensi
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A. Pengertian Abstrak
Abstrak adalah kata yang menunjukkan kepada sifat, keadaan, dan kegiatan 

yang dilepas dari objek tertentu. Abstrak merupakan penyajian singkat mengenai 
isi tulisan sehingga pada tulisan ia menjadi bagian tersendiri.

1. Fungsi abstrak
Abstrak berfungsi untuk menjelaskan secara singkat kepada pembaca tentang 

apa yang terdapat dalam suatu tulisan. Pada umumnya, abstrak diletakkan pada 
bagian awal sebelum bab-bab penguraian.

2. Menurut sifat
Abstrak yang bersifat deskriptif yang dalam bahasa Inggris disebut abstract 

dan abstrak yang bersifat informatif. Abstrak dapat dibagi menjadi 2 sebagai 
berikut.

a. Abstrak deskriptif 
Sebagai abstrak deskriptif, abstrak hanya menyajikan uraian yang sangat 

singkat tentang isi tulisan tanpa menyatakan apa yang dibahas dalam aspek-aspek 
yang tercakup pada tulisan itu sendiri. Dengan kata lain, untuk menjelaskan 
gagasan utama yang terdapat pada tulisan, abstrak cukup disusun dalam kalimat 
tunggal sehingga abstrak tidak memerlukan perincian yang bersifat detail ataupun 
contoh-contoh yang bersifat ilustratif. Pandangan penulis tentang karyanya pun 
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tidak akan tampak dalam abstrak. Pendek kata, pada abstrak penulis hanya 
menyajikan hal-hal yang berkaitan dengan topik atau menyajikan semata-mata 
tentang problematika yang terdapat dalam tulisannya.

b. Abstrak informatif
Ringkasan, ringkasan merupakan penyajian singkat tentang isi tulisan 

dengan memperlihatkan urutan dari isi atau bab-bab yang terdapat dalam 
tulisan. Dalam bentuknya yang singkat, urutan tentang isi atau bab-bab tulisan 
disajikan secara proporsional. Pada prinsipnya di dalam ringkasan, gagasan dan 
pendekatan penulis telah tampak serta permasalahan berikut upaya pemecahan 
yang ada dalam tulisan disajikan berurutan sesuai bab-bab yang ada. Adakalanya 
ilustrasi juga disertakan dalam ringkasan.

1.	 Komponen Abstrak

Abstrak ditulis 1 spasi dengan jumlah kata sekitar 150−350 
kata yang dirumuskan dalam satu alinea dan di bawahnya dituliskan 
dikemukakan kata-kata kunci (key words) serta di bagian akhir bawah 
dari halaman yang sama dituliskan identitas penulis. Ada jurnal ilmiah 
yang mempersyaratkan abstrak ditulis dalam bahasa Inggris jika 
artikelnya berbahasa Indonesia atau sebaliknya. Ada juga jurnal yang 
menuntut agar abstrak ditulis dalam 2 bahasa (bahasa Inggris dan bahasa 
Indonesia). Tabel dan grafik tidak boleh dicantumkan dalam abstrak, 
begitu juga dengan singkatan ataupun pengacuan pada pustaka. Kata 
kunci dapat berasal dari judul, abstrak, atau isi dari tulisan. Pilih kata-
kata yang dipakai kalau mencari informasi mengenai topik. 

3. Bab I Pendahuluan
Pendahuluan yang di dalamnya dicakup uraian tentang latar belakang 

(rasional mengajukan dan membahas topik atau masalah yang akan dibahas, 
kedalaman dan keluasannya), perumusan masalah, dan apa tujuan penulisan 
karya ilmiah.

a. Latar belakang 
Latar belakang adalah dasar atau titik tolak untuk memberikan pemahaman 

kepada pembaca atau pendengar mengenai apa yang ingin kita sampaikan. Latar 
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belakang yang baik harus disusun dengan sejelas mungkin dan bila perlu disertai 
dengan data atau fakta yang mendukung.

a.	 Memaparkan permasalahan umum yang menjadi landasan fokus masalah 
yang akan diteliti.

b.	 Memaparkan faktor-faktor yang melatarbelakangi masalah tersebut 
muncul.

1)	 Faktor yang melatarbelakangi permasalahan digambarkan dengan 
kenyataan yang ada, misalnya kemampuan mahasiswa rendah 
dalam penggunaan media kultur jaringan tanaman. Paparkan fakta 
yang mendukung, seperti hasil pengamatan kita saat melakukan 
pemantauan.

2)	 Berilah argumentasi mengapa kemampuan tersebut rendah, misalnya 
mahasiswa kurang latihan dalam pembuatan media, dosen kurang 
memberikan dorongan dan pengarahan. Dalam memberi argumentasi 
ini dilakukan analisis yang didasari suatu bukti nyata berdasarkan 
pengalaman sendiri saat melakukan observasi di dalam laboratorium.

3)	 Berilah argumentasi kelebihan dari teknik Problem Solving sehingga 
penulisan karya ilmiah diharapkan dapat memecahkan masalah 
tersebut. Dengan kata lain, dapat menutup atau setidaknya memperkecil 
kesenjangan.

4)	 Berilah argumentasi perkiraan pemecahan yang diharapkan dapat 
mengatasi masalah, misalnya bila masalah yang dominan adalah teknik 
pembuatan media kultur jaringan.

Latar belakang berisi deskripsi tentang:

1)	 alasan rasional dan esensial yang membuat peneliti merasa resah, 
sekiranya masalah tersebut tidak diteiliti;

2)	 gejala-gejala kesenjangan yang terdapat di lapangan sebagai dasar 
pemikiran untuk memunculkan permasalahan;

3)	 kerugian-kerugian yang mungkin timbul seandainya masalah tersebut 
tidak diteliti;

4)	 keuntungan-keuntungan yang mungkin diperoleh seandainya masalah 
tersebut diteliti; dan
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5)	 penjelasan singkat tentang kedudukan/posisi masalah yang akan diteliti 
dalam ruang lingkup bidang studi yang ditekuni oleh peneliti.

c. Mengerucutkan permasalahan menjadi lebih fokus pada variabel penulisan 
karya ilmiah.

b. Identifikasi masalah
a.	 Masalah yang harus dipecahkan atau dijawab melalui penulisan 

karya ilmiah selalu ada tersedia dan cukup banyak, peneliti dapat 
mengidentifikasi, memilih, dan merumuskannya.

b.	 Dalam mengidentifikasi peneliti melakukan pendataan semua 
permasalahan yang diduga memengaruhi variabel utama atau masalah 
yang ada.

c.	 Identifikasi masalah dilakukan dengan menyusun sejumlah pertanyaan 
yang terkait dengan fokus masalah.

c. Pembatasan masalah
a.	 Setelah masalah diidentifikasi, belum merupakan jaminan bahwa 

masalah tersebut layak dan sesuai untuk diteliti.

b.	 Biasanya, dalam usaha mengidentifikasi atau menemukan masalah 
penulisan karya ilmiah diketemukan lebih dari satu masalah.

c.	 Dari masalah-masalah yang teridentifikasi tersebut perlu dipilih salah 
satu, yaitu mana yang paling menjadi masalah utama dan menjadi 
faktor yang sangat memengaruhi dan sesuai untuk diteliti.

d.	 Pilihlah salah satu permasalahan yang sekiranya sesuai.

e.	 Jika yang diketemukan sekiranya hanya satu masalah, masalah tersebut 
juga harus dipertimbangkan kelayakan serta kesesuaiannya untuk 
diteliti.

d. Perumusan masalah
a.	 Setelah masalah diidentifikasi, dipilih, perlu dirumuskan.

b.	 Perumusan masalah ini penting karena hasilnya akan menjadi penuntun 
bagi langkah-langkah selanjutnya.
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Perumusan masalah memerhatikan hal-hal berikut ini.

a.	 Masalah hendaknya dirumuskan dalam bentuk pertanyaan.

b.	 Rumusan itu hendaknya padat dan jelas.

c.	 Rumusan itu hendaknya memberi petunjuk tentang kemungkinan 
mengumpulkan data guna menjawab pertanyaan-pertanyaan yang 
terkandung dalam rumusan itu.

e. Hipotesis 
a.	 Rumuskan dugaan sementara pemecahan masalah yang disebabkan 

oleh solusi yang dipilih secara operasional.

b.	 Menyusun kesimpulan sementara tentang formulasi tujuan dari 
penyusunan karya ilmiah.

B. Bab II Kajian Teori dan Kerangka Berpikir

1.  Kajian teori
a.	 Setelah masalah dirumuskan, langkah selanjutnya adalah mencari teori-

teori, konsep-konsep, generalisasi yang dapat dijadikan landasan teoretis 
bagi peneliti yang akan dilakukan itu.

b.	 Landasan ini perlu ditegakkan agar penulisan karya ilmiah itu mempunyai 
dasar yang kokoh dan bukan sekadar perbuatan coba-coba (trial and error).

2. Kerangka berpikir
a.	 Sintesis dari analisis hasil kajian teori dari variabel-variabel yang digunakan 

dalam penulisan karya ilmiah.

b.	 Memberikan gambaran pemecahan masalah dengan adanya variabel yang 
digunakan untuk memecahkan masalah.

c.	 Gambaran tersebut memberikan arah pemecahan masalah melalui 
argumentasi, yaitu menyusun kerangka berpikir peneliti sendiri secara 
sistemik dan analitik.
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C. Bab III Metodologi Penulisan Karya Ilmiah
Metodologi yang berisikan rancangan/model, sampel dan data, tempat dan 

waktu, teknik pengumpulan dan analisis data.

1. Tujuan
Tujuan penulisan karya ilmiah perlu dirumuskan karena dalam tujuan ini 

memberikan gambaran pemecahan masalah yang diharapkan dalam penulisan 
karya ilmiah. Oleh karena itu, dalam merumuskan tujuan harus operasional dan 
rinci.

Tujuan meliputi hal-hal di bawah ini.

a.	 Tujuan umum menggambarkan secara singkat apa yang ingin dicapai melalui 
penulisan karya ilmiah yang dinyatakan dalam satu kalimat.

b.	 Tujuan khusus merupakan rincian tujuan umum yang lebih spesifik dan 
mengacu kepada pertanyaan-pertanyaan dalam penulisan karya ilmiah.

2. Manfaat 
Bagian ini menguraikan manfaat yang dapat diambil dengan penulisan 

karya ilmiah yang dilakukan. Manfaat biasanya dirumuskan baik secara praktis 
maupun secara teoretis. 

3. Lokasi
Jelaskan lokasi penyusunan penulisan karya ilmiah.

4. Waktu
Jelaskan waktu pelaksanaan penulisan karya ilmiah.

5. Prosedur

a.  Perencanaan
1) 	 Masalah yang teridentifikasi/fokus masalah bagian ini menjelaskan masalah 

yang teridentifikasi berdasarkan hasil pengamatan serta analisis untuk 
mencari akar masalah.
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2) 	 Rencana Tindak Lanjut

	 Bagian ini menjelaskan rencana tindak lanjut berdasarkan akar masalah yang 
telah teridentifikasi yang berupa tindakan yang dilakukan untuk memperbaiki 
permasalahan, aspek apa saja yang dilakukan untuk memperbaiki yang 
dirumuskan dalam bentuk penjadwalan kegiatan dan justifikasi anggaran.

b. Pelaksanaan
1)	 Objek

2)	 Kolaborator

c. Evaluasi 
1)	 Melakukan pengecekan dan koreksi terhadap kesesuaian antara semua 

komponen.

2)	 Melakukan koreksi terhadap proses dan objek kajian dalam penulisan 
karya ilmiah.

3)	 Membuat kesimpulan dan melakukan inventaris terhadap kekurangan 
berbagai aspek.

4)	 Menyusun rencana tindak lanjut untuk kepentingan perbaikan.

d. Metode
 1)	 Pada dasarnya bagian ini menyajikan bagaimana penulisan karya ilmiah 

dilakukan. Uraian bisa jika dalam beberapa paragraf tanpa subbagian 
atau dipilah-pilah menjadi beberapa subbagian. 

2)	 Materi pokok bagian ini adalah bagaimana data dikumpulkan, siapa 
sumber data, dan bagaimana data.

D. Struktur Penelitian dan Penulisan Ilmiah
	 Bentuk dan cara penulisan ilmiah banyak sekali bentuk dan caranya. 

Bentuk luarnya bisa berbeda, tetapi jiwa dan penalarannya adalah sama. Dengan 
demikian, yang lebih penting adalah bukan saja mengetahui teknik-teknik 
pelaksanaannya melainkan memahami dasar pemikiran yang melandasinya. 
Pemilihan bentuk dan cara penulisan dari khasanah yang tersedia merupakan 
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masalah selera dan preferensi perorangan dengan memperhatikan berbagai faktor 
lainnya seperti masalah apa yang sedang dikaji, siapakah pembaca tulisan tersebut 
dan dalam rangka apa kegiatan keilmuan karya ilmiah ini disampaikan.

	 Seorang yang telah menguasai tema pokok dengan baik tentu saja akan 
dengan mudah mengembangkan berbagai variasi dari tema pokok tersbut, namun 
harus disadari bahwa penulis harus mengenal dengan baik tema pokok serta teknik-
teknik dasar untuk pengungkapan secara kreatif. Untuk itu, perlu penguasaan 
yang baik mengenai hakikat keilmuan agar dapat melakukan penelitian dan 
sekaligus mengomunikasikannya secara tertulis. Sehingga tidak lagi menjadi soal 
dari mana dia akan memulai, sesudah itu melangkah ke mana, sebab penguasaan 
tematis dan teknik akan menjamin suatu keseluruhan bentuk utuh. Untuk 
itu maka struktur penulisan ilmiah secara logis dan kronologis mencerminkan 
kerangka penalaran ilmiah. Pembahasan ini ditujukan bagi mereka yang sedang 
menulis skripsi, tesis, disertasi, laporan penelitian, dan publikasi ilmiah lainnya. 
Struktur penulisan ilmiah secara lingkas dijelaskan Syaitu:

1. 	 Pengajuan Masalah, terdiri atas latar belakang masalah, identifikasi 
masalah, pembatasan masalah, perumusan masalah, tujuan penelitian 
dan keguanaan penelitian.

2. 	 Penyusuna Kerangka Teoretis dan Pengajuan Hipotesis, terdiri atas (1) 
Pengkajian mengenai teori-teori ilmiah yang akan dipergunakan dalam 
analisis; (2) Pembahasan mengenai penelitian-penelitian lain yang 
relevan; (3) Penyusunan kerangka berpikir dalam pengajuan hipotesis 
menggunakan premis-premis sebagai tercantum dalam butir 1 dan 2 
dengan menyatakan secara tersurat postulat, asumsi dan prinsip yang 
dipergunakan (sekiranya diperlukan); (4) Perumusan hipotesis.

3. 	 Metodologi Penelitian, terdiri atas: (1) Tujuan penelitian secara lengkap 
dan operasioanl dalam bentuk pernyataan yang mengidentifikasi 
variabel-variabel dan karakteristik hubungan yang akan diteliti; (2) 
Tempat dan waktu penelitian di mana akan dilakukan generalisasi 
mengenai variabel-variabel yang diteliti; (3) Metode penelitian yang 
ditetapkan berdasarkan tujuan penelitian, tingkat keumuman dan 
metode penelitian; (4) Teknik pengambilan contoh yang relevan 
dengan tujuan penelitian, tingkat keumuman dan metode penelitian; 
(5) Teknik pengumpulan data yang mencakup identifikasi variabel 
yang akan dikumpulkan, sumber data, teknik pengukuran, instrumen 
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dan teknik mendapatkan data; (6) Teknik analisis data yang mencakup 
langkah-langkah dan teknik analisis yang dipergunakan yang diterapkan 
berdasarkan pengajuan hipotesis.

Setelah perumusan masalah, pengajuan hipotesis dan penetapan metodologi 
penelitian, maka sampailah kita kepada langkah berikutnya yaitu melaporkan 
apa yang kita temukan berdasarkan hasil penelitian. Ini dibahas pada bagian 
berikutnya.

E. Pengumpulan dan Pengolahan Data
Perhatian seorang peneliti dalam pengumpulan data dalam sebuah penelitian 

sangat penting, karena data menjadi hal yang sangat subtansi dalam sebuah 
penelitian. Pada bab ini akan fokus pada fase pertama dalam proses penelitian, 
yaitu persiapan dalam pengumpulan data, kemudian akan dideskripsikan tentang 
data, memilah-milah data yang salah dan data yang penting disimpan dan yang 
masih dapat digunakan sebagai data. Setelah data terkumpul dengan baik, 
bagaimana menggunakan data tersebut untuk dianalisis dan diinterpretasikan.  
Selain  itu, akan dijelaskan cara menemukan dan memecahkan data yang hilang.  
Agar memudahkan tahap persiapan pengumpulan data, berikut gambar alur 
tahap-tahap dalam fase persiapan pemgumpulan data dalam penelitian (Gambar 
1).

KOLEKSI DATA

MEMASUKKAN DATA

MENGEDIT DATA

ANALISA  DATA DAN INTERPRETASI

Gambar 1 Proses tahap pengumpulan data
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1. Data
Data adalah sesuatu yang didapatkan dalam kondisi belum memiliki arti 

bagi penerimanya, tetapi telah menjadi sebuah informasi yang akan digunakan 
dalam penelitian. Data tersebut masih memerlukan pengolahan. Data dalam 
wujud suatu keadaan, gambar, suara, huruf, angka, matematika, statistika, 
bahasa ataupun simbol-simbol. Data tersebut dapat digunakan untuk melihat 
lingkungan, objek kejadian ataupun suatu konsep.

Jenis-jenis data, antara lain: 

a.	 Berdasarkan perolehannya: (a) Data primer, yaitu data yang dikumpulkan 
dan diolah sendiri oleh peneliti atau suatu organisasi, yang didapatkan 
langsung dari objek penelitian. Contoh: data hasil interview/wawancara 
atau kuesioner responden; (b) Data sekunder, yaitu  data yang didapatkan 
tidak secara langsung dari objek penelitian. Data yang didapatkan oleh 
peneliti adalah data yang telah dikumpulkan bahkan telah diolah oleh pihak 
lain, dengan berbagai cara atau metode baik secara komersil maupun non-
komersil. Contoh: data keadaan penduduk yang didapatkan dari kantor 
kelurahan, data hasil riset yang bersumber dari jurnal, surat kabar atau 
majalah.

b.	 Berdasarkan sumbernya: (a) Data internal, yaitu data yang menggambarkan 
keadaan atau kegiatan dalam suatu organisasi. Contoh: data keuangan, 
data penjualan, data pegawai, data produksi dan lain sebagainya; (b) Data 
eksternal, yaitu data yang  menggambarkan keadaan atau kegiatan di luar 
suatu organisasi. Contoh: data tingkat preferensi pelanggan, data persebaran 
penduduk, data kepuasan konsumen, dan lain sebagainya.

c. 	 Berdasarkan sifatnya: (a) Data kualitatif, yaitu data bukan dalam bentuk angka, 
lebih bersifat deskriptif. Contoh: Hasil wawancara, Data menggambarkan 
keadaan dan lain sebagainya; (b) Data kuantitatif, yaitu data dalam bentuk 
angka. Contoh: Data penghasil petani, data jumlah penduduk, dan lain 
sebaginya.

d. 	 Berdasarkan waktu pengumpulannya: (a) Insendentil/Cross section adalah data 
yang dikumpulkan pada suatu waktu tertentu. Contoh: laporan keuangan 
per 31 desember 2014, data pelanggan PT Jaya Lestari bulan Mei 2012, dan 
lain sebagainya.; (b) Data berkala/time series, yaitu data yang dikumpulkan 
dari waktu ke waktu untuk menggambarkan atau kecenderungan keadaan/
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peristiwa/kegiatan. Contoh: data tinggi batang pada objek penelitian yang 
diamati setiap minggu selama tiga bulan, data nilai tukar dolar yang diamati 
setiap hari, dan lain sebagainya.

2. Metode Pengumpulan, Mengelola dan Mengolah 
Data
Dalam pengumpulan data saat penelitian harus mengacu dan mensikronkan 

pada permasalah dan tujuan penelitian. Berikut berbagai metode pengumpulan 
data dalam penelitian yaitu wawancara, angket, survei, telepon survei, FGD, 
memeriksa dokumentasi, memeriksa arsip, observasi, observasi partisipatif, dan 
memeriksa artefak fisik.

Dalam mengelola data, yang perlu diingat dokumen selalu dibuat dengan 
tujuan dan stakeholder tertentu (bias), nama organisasi, detail kejadian dan 
mekanisme koordinasi dan komunikasi organisasi merupakan informasi 
pembantu dan penjelas. Selain itu pencarain dokumen penting harus dijadikan 
agenda dalam pengumpulan informasi. Contoh dokumen: surat, memo, surat 
edaran, agenda, pengumuman, notulen pertemuan, dokumen administratif, 
proposal, laporan kemajuan, hasil penelitian atau laporan evaluasi, kliping surat 
kabar dan majalah serta dokumen pendukung penting lainnya.

Selanjutnya, memeriksa arsip. Arsip adalah catatan yang dibuat secara 
manual dan komputer, berisi lebih banyak data, sedangkan dokumen lebih 
banyak kebijakan, meskipun bisa overlaps. Perlu dicermati bagaimana arsip 
dibuat dan akurasinya, karena arsip dibuat khusus untuk tujuan dan stakeholder 
tertentu. Contoh arsip: catatan kunjungan, budget, peta, daftar penduduk, daftar 
pelanggan dan alat, pengeluaran dan pendapatan harian, catatan harian, serta 
kalender. 

	 Metode pengumpulan data yang lain yaitu wawancara. Wawancara 
terdiri atas wawancara terbuka dan terfokus. Wawancara terbuka, pertanyaan 
bisa melebar, cara ini digunakan untuk menggali informasi yang peneliti belum 
tahu atau belum jelas (investigasi dan ekplorasi); Wawancara terfokus, dengan 
topik yang terbatas investigasi dan konfirmasi. Penggunaan tape recorder untuk 
meningkatkan akurasi, namun alat ini jangan digunakan pada kondisi sebagai 
berikut: informan menolak atau terlihat tidak nyaman, tidak ada rencana untuk 
membuat transkrip dari tape, investigator tidak mahir menggunakannya sehingga 
mengganggu jalannya diskusi.  
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F. Cara Menulis Pembahasan
Dalam penulisan ilmiah, pada tahap setelah melalukan kegiatan ilmiah atau 

penelitian, perlu dituliskan hasil kegiatan atau penelitian yang telah dilakukan 
selama ini. Namun, penting diketahui bahwa yang dimaksud hasil penelitian 
adalah hasil analisis data. Data asli, juga sering disebut data primer, dapat 
dilaporkan, tetapi setelah dianalisis atau diolah sebelumnya. Biasanya data primer 
sebagai rujukan pada pembahasan.  

Pembahasan dimaksud bukanlah memberikan penjelasan terhadap setiap 
hasil analisis data, apalagi memberikan penjelasan dengan cara menduga-duga 
menggunakan hasil penelitian pihak lain yang belum tentu relevan. Hal yang 
dimaksud dengan membahas adalah menjelaskan hubungan yang mencakup 
hasil analisis seluruh peubah untuk menjawab tujuan penelitian (pertanyaan 
penelitian), menjelaskan keutamaan dan keterbatasan penelitian serta implikasi 
yang ditimbulkannya sebagai dasar untuk merumuskan saran.

Penting dilakukan, sebelum mulai menulis, pikirkan terlebih dahulu 
bagaimana bagian hasil dan pembahasan akan disusun. Perlu memikirkan 
struktur atau kerangka penulisan hasil dan pembahasan. Untuk melakukan ini 
dilakukan analisa mulai dari kegiatan sebelumnya untuk memastikan teori yang 
mendasari penelitian, masalah penelitian, dan tujuan penelitian. Selain itu, perlu 
memeriksa peubah yang digunakan untuk menjawab tujuan utama dan tujuan 
tambahan. Berdasarkan langkah-langkah tersebut, dapat memulai menyusun 
kerangka penulisan. 

Penyajian hasil penelitian survei dapat diawali dengan memberikan 
gambaran umum mengenai wilayah dan populasi penelitian. Populasi dalam hal 
ini berarti seluruh objek penelitian yang terdapat di seluruh wilayah survei. Bila 
objek penelitian adalah manusia, populasi penelitian berarti jumlah penduduk. 
Namun, bila objek penelitian adalah tanaman maka populasi penelitian berkaitan 
dengan luas tanam, luas panen, dan produksi tanaman. Pada bagian ini juga 
dapat ditulis pengantar untuk menjelaskan secara singkat bagaimana hasil dan 
pembahasan akan disajikan, mana yang merupakan hasil utama dan mana hasil 
tambahan.

Pada bagian berikutnya kawan-kawan sebaiknya menyajikan hasil analisis 
peubah yang digunakan untuk menjawab tujuan utama penelitian. Berikutnya 
barulah dilanjutkan dengan menyajikan hasil analisis peubah lain yang merupakan 
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peubah tambahan. Penting sebagai catatan, dalam pembahasan yang disajikan 
adalah hasil analisis, bukan data mentah.

Penyajian hasil analisis sebaiknya didahului dengan pengantar untuk merujuk 
data mentah dan hasil analisis data lengkap yang dicantumkan sebagai lampiran. 
Kemudian, penyajian hasil dapat dilakukan menggunakan metode deskripstif 
dengan menguraikan hasil analisis data. 

Untuk hasil kegiatan dan penelitian, sebaiknya menggunakan tabel, namun 
setiap tabel harus disertai dengan judul di bagian atasnya, judul didahului dengan 
kata ‘Tabel’ dan diikuti dengan nomor urut tabel. Setiap tabel harus dirujuk 
dalam teks dengan menyebutkan kata ‘Tabel’ disertai dengan nomor urut tabel 
dan sumber data dari isi tabel penting untuk dituliskan.

Penyajian gambar, dapat berupa grafik atau kurva hasil analisis data atau 
gambar visual seperti gambar garis, foto, atau peta. Seperti penyajian tabel, 
penyajian gambar harus disertai dengan judul yang didahului dengan kata 
‘Gambar’ dan diikuti dengan nomor urut gambar. Berbeda dengan penyajian 
judul tabel, penyajian judul gambar dilakukan di bawah gambar. Setiap gambar 
harus dirujuk dalam teks dengan menyebutkan kata ‘Gambar’ disertai dengan 
nomor urut gambar.

Ketika menyajikan hasil, hal-hal yang sudah dicantumkan dalam tabel tidak 
perlu lagi dicantumkan sebagai gambar, atau sebaliknya. Demikian juga dengan 
hal-hal yang terdapat pada pada tabel atau gambar, tidak perlu seluruhnya diulangi 
lagi dalam bentuk uraian. Yang perlu kawan-kawan lakukan adalah menjelaskan, 
apa maksud hasil yang telah dicantumkan pada tabel atau gambar tersebut dan 
bagaimana kaitannya dengan tujuan penelitian. Misalnya apa yang dimasud 
dengan nyata (significant) dan bagaimana kaitan hasil nyata tersebut dengan tujuan 
penelitian. Penjelasan seperti ini sering disebut sebagai menginterpretasikan, 
tetapi saya menghindari penggunaan istilah ini karena dapat juga bermakna 
memberikan penjelasan interpretatif yang berarti penjelasan subjektif peneliti. 
Bukan berarti penjelasan interpretatif salah, melainkan merupakan cara yang 
condong ke cara pandang subjektivisme. Bila analisis data memberikan hasil 
tidak sebagaimana yang diharapkan, perlu dijelaskan mengapa hasil yang tidak 
diharapkan tersebut bisa terjadi.

Membahas dengan membandingkan dengan teori yang ada. Membahas hasil 
penelitian sebaiknya tidak dilakukan dengan menggunakan hasil penelitian lain 
atau pustaka sebagai alasan dengan didahului dengan kata ‘diduga’, tetapi bisa 
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menjadi pembanding atau dikuatkan oleh teori yang mendukung. Penelitian lain 
belum tentu relevan dengan penelitian yang sedang dilakukan, apalagi pustaka 
buku teks. 

G. Cara Menulis Kesimpulan dan Saran

1. Kesimpulan dan saran
Kesimpulan berasal dari fakta-fakta atau hubungan yang logis dalam sebuah 

penelitian. Pada umumnya kesimpulan terdiri atas kesimpulan utama dan 
kesimpulan tambahan. Kesimpulan utama adalah yang berhubungan langsung 
dengan permasalahan dan tujuan penelitian. Dengan demikian, kesimpulan 
utama harus bertalian dengan pokok permasalahan dan dilengkapi oleh hasil 
penelitian, namun jika penulis bermaksud menyertakan data atau informasi baru 
maka hendaknya dikonsentrasikan pada bab-bab uraian dan bukannya pada 
kesimpulan.

 Pada kesimpulan tambahan, penulis tidak mengaitkan pada kesimpulan 
utama, tetapi tetap menunjukkan fakta-fakta yang mendasarinya. Dengan 
sendirinya, penulis tidak dibenarkan menarik kesimpulan yang merupakan hal-
hal baru, lebih-lebih jika dilakukan pada kesimpulan utama. Kesimpulan adalah 
berisi pembahasan tentang kesimpulan semata.

Pada penulisan ilmiah dari hasil penelitian yang memerlukan hipotesis, 
maka pada kesimpulan utamanya harus dijelaskan apakah hipotesis yang diajukan 
memperlihatkan kebenaran atau tidak. Kesimpulan utama pada tulisan ilmiah 
dari hasil penelitian yang memerlukan hipotesis tidaklah sedetail kesimpulan yang 
terdapat pada bab analisis. Sebaliknya, pada tulisan ilmiah dari hasil penelitian 
yang tidak memerlukan hipotesis, kesimpulan merupakan uraian tentang jawaban 
penulis atas pertanyaan yang diajukan pada bab pendahuluan.

	 Kesimpulan penelitian merupakan sintesis dari keseluruhan aspek 
penelitian yang terdiri atas masalah, kerangka teoretis, hipotesis, metodologi 
penelitian dan hasil penelitian. Sintesis ini membuahkan kesimpulan yang 
ditopang oleh suatu kajian bersifat terpasu dengan meletakkan berbagai aspek 
penelitian dalam perspektif  yang menyeluruh.
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2. Langkah-langkah menyusun kesimpulan dan saran
Sebagai langkah pertama, penulis menguraikan garis besar permasalahan dan 

kemudian memberi ringkasan tentang segala sesuatu yang telah diuraikan pada 
bab-bab sebelumnya. Pada langkah berikutnya, penulis harus menghubungkan 
setiap kelompok data dengan permasalahan untuk sampai pada kesimpulan 
tertentu. Langkah terakhir dalam menyusun kesimpulan adalah menjelaskan 
mengenai arti dan akibat-akibat tertentu dari kesimpulan-kesimpulan itu secara 
teoritik maupun praktis. 

Seusai menutup kesimpulan penulis dapat memberikan saran atau 
rekomendasi guna penelitian lebih lanjut maupun saran-saran yang lebih praktis 
atau berfaedah secara riil. Seperti halnya Kesimpulan, dalam menyusun saran 
hendaknya penulis tidak menyarankan sesuatu yang tidak mempunyai dasar atau 
keterkaitan dengan pembahasan yang dikemukakan. Dengan kata lain, saran 
hanyalah berisi alternatif yang diajukan penulis agar permasalahan yang ada 
dapat dipecahkan sebaik-baiknya di waktu mendatang.

H. Penulisan Abstrak
Abstrak merupakan ringakasan seluruh kegiatan penelitian yang paling 

banyak terdiri atas tiga halaman. Keseluruhan abstrak merupakan sesi yang utuh 
dan tidak dibatasi oleh sub judul. Hanya terdapat satu judul dalam abstrak yakni 
judul penelitian. Sesuai dengan langkah-langkah dalam kegiatan penelitian, 
abstrak mencakup keseluruhan pokok pernyataan penelitian mengenai masalah, 
hipotesis, metodologi dan kesimpulan penelitian. Tiap bagian ini ditulis secara 
utuh, tetapi ringkas, masing-masing dalam paragraf tersendiri. Namun, ada juga 
yang menggabungkan dalam satu paragraf. Dengan demikian maka abstrak 
merupakan sebuah esai yang terdiri atas serangkaian paragraf yang secara 
keseluruhan mampu mengomunikasikan intisari sebuah penelitian.

Sering ditemukan bahwa sebuah abstrak biasanya terlalu menekankan pada 
salah satu bagian dan melupakan bagian lain. Menitikberatkan penulisan abstrak 
kepada salah satu aspek dari kegiatan penelitian adalah tidak pada tempatnya, 
sebab abstrak berfungsi memberikan gambaran secara keseluruhan. Dapat 
disimpulkan bahwa pembaca berminat atau tidak berminat untuk membaca 
keseluruhan laporan tergantung pada abstraknya.  	
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I. Penulisan Daftar Pustaka
Sebuah laporan penelitian yang dilengkapi dengan daftar pustaka yang 

merupakan sumber referensi bagi seluruh kegiatan penelitian. Pada hakikatnya 
daftar pustaka merupakan inventarisasi dari seluruh publikasi ilmiah maupun 
non-ilmiah yang dipergunakan sebagai dasar bagi pengkajian yang dilakukan. 
Beberapa universitas membatasi daftar pustaka hanya pada sumber-sumber yang 
dikutip baik secara langsung maupun secara tidak langsung dalam tubuh tulisan. 
Cara-cara menyusun daftar pustaka dapat dilihat dalam pembahasan mengenai 
teknik notasi ilmiah.

J. Riwayat Hidup
Sebuah tulisan ilmiah kadang-kadang disertai riwayat hidup penulisnya. 

Riwayat hidup ini biasanya merupakan deskripsi dari latar belakang pendidikan 
dan pekerjaan yang mempunyai hubungan dengan penulisan ilmiah yang 
disampaikan. Tidak perlu kita mencantumkan hal-hal yang dirasa kurang relevan 
dengan kegiatan penulisan. Semua hal yang bersifat penting tersebut diringkaskan 
dalam satu atau dua halaman tulisan. Riwayat hidup biasanya dicantumkan pada 
halam terakhir sebuah laporan tanpa diberi nomor halaman.  

DAFTAR PUSTAKA
Cooper. D.R. dan Schindler. P.S. 2008. Business Research Methods. Thenth 

Edition. McGraw-Hill International. New York.

Masyhuri dan Zainuddin. Metodologi Penelitian: Pendekatan Praktis dan Aplikastif. 
Refika Aditama. Bandung.

Suriasumantri. J. 2003. Filsafat Ilmu: Sebuah Pengantar Populer. Sinar Harapan. 
Jakarta.
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A. Pengertian Gaya Selingkung
Kaidah selingkung adalah aturan-aturan yang sifatnya berlaku dalam 

lingkungan tertentu, misalnya departemen satu berbeda dengan departemen 
lainnya, pemda satu berbeda dengan pemda lainnya, majalah satu berbeda dengan 
majalah lainnya, jurnal satu berbeda dengan jurnal lainnya. Dengan demikian, 
apabila kita menyusun karya tulis ilmiah, kita harus mengikuti aturan yang ada 
di lingkungan yang dimaksud. Selingkung merupakan kaidah yang dijadikan 
pedoman kebahasaannya. Dengan kata lain, penggunaan selingkung merupakan 
ciri khas gaya bahasa sekaligus tata tertib yang dapat ditemukan dalam buku-buku 
produksi sebuah penerbitan. Sifatnya luwes, berubah-ubah sesuai kesepakatan 
internal antara para editor di penerbit bersangkutan. Gaya selingkung dapat 
juga diartikan berupa gaya penulisan-penerbitan yang diterapkan dalam 
suatu lingkungan yang khas, apakah itu negara atau lembaga atau komunitas/
kelompok tertentu. Format penulisan (gaya selingkung) (font, spasi, margin, 
sampul, halaman judul, pengesahan, kata pengantar, daftar isi, daftar lampiran, 
cara membuat grafik, gambar, peta, dan tabel, penomoran tabel).

B. Fungsi Gaya Selingkung
Karena kebutuhan maupun karena ingin menciptakan gaya yang khas, maka 

bermunculan berbagai house style book dari berbagai penerbit maupun media yang 
berwibawa. Gaya selingkung ini merupakan gaya bahasa yang ditentukan penerbit 
sebagai salah ciri khas. Selain itu, gaya selingkung ini bisa dibilang merupakan 
gaya bahasa baku bagi penerbit terkait. 
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C. Tata Letak dan Kutipan
Contoh kaidah selingkung dalam penulisan karya ilmiah.

1. Jurnal pendidikan
Berikut adalah contoh aturan penulisan artikel jurnal pendidikan yang 

berlaku di Universitas Negeri Semarang. Format penulisan artikel ini merupakan 
acuan utama bagi para penulis. Setiap naskah harus disertai surat pengantar yang 
menyatakan bahwa tulisan merupakan hasil karya penulis atau para penulis dan 
belum pernah dipublikasikan.

a.	 Tulisan diketik pada kertas ukuran A4, dalam satu kolom menggunakan 
spasi ganda, jenis huruf Arial, ukuran 9 dengan jarak tepi 2 cm di semua sisi. 
Artikel naskah penelitian asli harus berisi tentang materi yang belum pernah 
diterbitkan di jurnal lain sebelumnya dan tidak melebihi 6.000 kata dalam 
penulisannya serta tidak memuat lebih dari 8 gambar/tabel.

b.	 Proses peninjauan naskah ditujukan untuk memastikan bahwa naskah jurnal 
yang diterima mempunyai kualitas yang baik untuk dipublikasikan. Naskah 
akan langsung ditolak oleh editor tanpa tinjauan formal jika dianggap: 1) 
tidak sesuai dengan topik dalam ruang lingkup jurnal, 2) kurang bermanfaat, 
3) cakupan dan tujuannya tidak mendalam, 4) tidak meningkatkan 
pengetahuan ilmiah, dan 5) tidak lengkap penulisannya.

c.	 Naskah yang sudah sesuai dengan pedoman penulisan artikel akan diperiksa 
oleh mitra bestari selama maksimum 2 minggu dan komentar mitra bestari 
akan disampaikan kepada penulis dalam waktu maksimum 3 minggu sejak 
pengiriman pertama. Naskah yang sudah direvisi penulis diharapkan sudah 
dikembalikan ke editor selama maksimum satu minggu.

d.	 Struktur artikel diberi penomoran yang jelas di setiap bagiannya. Setiap 
sub bagian harus diberi nomor 1.1 (lalu 1.1.1, 1.1.2, … dan seterusnya), 
sedangkan abstrak tidak diberi penomoran. Rumus matematika lebih baik 
menggunakan garis miring (/) untuk menyatakan pembagian contoh X/Y. 
Pada prinsipnya penulisan variabel adalah dicetak miring.

e.	 Keterangan gambar pastikan setiap gambar/ilustrasi memiliki keterangan. 
Keterangan tersebut ditulis secara terpisah, tidak menempel pada gambar/
ilustrasi.
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f.	 Tabel penomorannya sesuai dengan letaknya dalam artikel. Tabel sebaiknya 
digunakan dengan efektif dan tidak digunakan untuk mengulangi hasil yang 
telah dipresentasikan pada bagian hasil penelitian dan pembahasan.

g.	 Judul ditulis secara padat, jelas dan informatif, maksimum 20 kata. Sebaiknya 
hindari penggunaan singkatan dan rumus.

h.	 Nama dan alamat institusi ditulis lengkap dengan nama dan nomor jalan 
(lokasi), kode pos, nomor telepon, nomor telepon genggam, nomor faksimili, 
dan alamat e-mail.

i.	 Abstrak harus ringkas dan faktual. Abstrak berisi pemaparan tujuan 
penelitian secara jelas, hasil penelitian dan kesimpulan. Abstrak ditulis secara 
terpisah dari artikel. Pencantuman kajian pustaka sebaiknya dihindari, tetapi 
jika sangat diperlukan hendaknya nama pengarang dan tahun penerbitan 
dapat dicantumkan. Penulisan singkatan yang tidak standar sebaiknya juga 
dihindari, tetapi jika sangat diperlukan sebaiknya kepanjangan dari singkatan 
tersebut dicantumkan pada awal penyebutannya. Jumlah kata tidak melebihi 
200 kata, ditulis dalam bahasa Indonesia dan Inggris.

j.	 Kata kunci (keywords) maksimal 5 kata atau kelompok kata. Pendahuluan 
berisi tujuan dari artikel/penelitian dirumuskan dan disajikan dengan latar 
belakang yang memadai dan menghindari kajian pustaka yang terlalu rinci 
serta penyajian hasil penelitian.

k.	 Metode yang digunakan harus disertai dengan referensi, hanya modifikasi 
yang relevan yang harus dijelaskan. Ditekankan pada cara kerja dan cara 
analisis data, sedangkan untuk naskah telaah pustaka tanpa metode.

l.	 Hasil dan Pembahasan ditampilkan menyatu secara jelas dan ringkas. 
Bagian pembahasan hendaknya membahas manfaat dari hasil penelitian, 
bukan mengulangi bagian tersebut. Hasil penelitian dan pembahasan dapat 
digabungkan dan hindari kutipan yang terlalu luas.

m.	 Simpulan utama dari penelitian ini dapat disajikan secara singkat pada 
bagian kesimpulan.

n.	 Pustaka dalam naskah ditulis dalam bentuk nama belakang penulis dan 
tahun. Pada kalimat yang diacu dari beberapa penulis nama penulis diurutkan 
berdasarkan kebaharuan pustaka. Naskah yang ditulis oleh dua penulis, maka 
nama keduanya disebutkan, sedangkan naskah yang ditulis oleh tiga penulis 
atau lebih maka hanya nama penulis pertama ditulis diikuti et al. Kutipan 
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dalam artikel harus dicantumkan dalam daftar pustaka. Setiap referensi yang 
dikutip dalam abstrak juga harus ditulis secara penuh dalam daftar pustaka. 
Sumber yang tidak terpublikasi tidak dianjurkan untuk dicantumkan dalam 
daftar pustaka, tetapi dapat ditulis dalam teks artikel.

o.	 Dalam penulisan daftar pustaka penulis hendaknya mengikuti aturan yang 
telah ditetapkan. Referensi artikel minimal 80% bersumber dari jurnal 
nasional atau internasional.

p.	 Naskah diketik tanpa tanda hubung (-), kecuali kata ulang. Simbol α, β, 
α dimasukkan melalui fasilitas insert, bukan mengubah jenis huruf. Kata-
kata dan tanda baca sesudahnya tidak diberi spasi. Pemberitahuan naskah 
dapat diterima atau ditolak akan diberitahukan sekitar satu bulan semenjak 
penerimaan naskah. Naskah dapat ditolak apabila materi yang dikemukakan 
tidak sesuai dengan misi jurnal, kualitas materi rendah, format tidak sesuai, 
gaya bahasa terlalu rumit, terjadi ketidakjujuran keaslian penelitian dan 
korespondensi tidak ditanggapi.

q.	 Penulisan daftar pustaka sebagai berikut;

1)	 Jurnal

	 Meltzer, D.E. 2002. The Relantionship Between Mathematics 
Preparation and Conceptual Learning Gains in Physics. AmJ Phys, 70 
(7): 120-137.

2)	 Buku

	 Sukmadinata, N.S. 2005. Metode Penelitian Pendidikan. Bandung: PT 
Remaja Rosdakarya.

3)	 Prosiding

	 Liliasari. 2011. Membangun Masyarakat Melek Sains Berkarakter 
Bangsa melalui Pembelajaran.  Prosiding Seminar Nasiona Pendidikan 
IPA dengan tema Membangun Masyarakat Melek (Literate) IPA yang 
Berkarakter Bangsa melalui Pembelajaran. Semarang, 16 April 2011.

4)	 Skripsi, Tesis, Desetasi

	 Parmin. 2005. Kualitas Pembelajaran Biologi melalui Pendekatan Sains 
Lingkungan Teknologi dan Masyarakat (Salingtemas). (Tesis). Semarang: 
Universitas Negeri Semarang.
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2. Kaidah penulisan/ kaidah selingkung karya tulis di 
UNCP

a. Jenis dan ukuran kertas  
1)	 Ukuran kertas yang digunakan adalah A4 (21,5 cm x 28 cm). 

2)	 Warna kertas putih. 

3)	 Jenis kertas adalah HVS 70 gram.

b. Margin pengetikan 
1)	 Margin atas : 3 cm dari tepi kertas 

2)	 Margin kiri : 4 cm dari tepi kertas 

3)	 Margin bawah : 3 cm dari tepi kertas 

4)	 Margin kanan : 3 cm dari tepi kertas

c. Jenis dan ukuran font 
1)	 Pengetikan proposal menggunakan komputer dengan software pengolah 

kata

2)	 Pengetikan hanya dilakukan pada satu muka kertas, tidak bolak balik. 

3)	 Jenis font yang digunakan adalah Times New Roman. 

4)	 Ukuran font: a. Isi naskah 12 pt; b. Tulisan pada sampul 14 pt dan 
ditebalkan (bold); c. Judul pada bab 12 pt dan ditebalkan (bold); d. 
Judul pada subbab 12 pt dan ditebalkan (bold);

d. Spasi 
1)	 Sampul, Halaman Judul, dan Halaman Pengesahan menggunakan spasi 1 

2)	 Teks pada Kata Pengantar, Daftar Isi, Daftar Tabel, Daftar Gambar, dan 
isi proposal menggunakan spasi 1,5. 

3)	 Spasi dalam pengetikan isi: a. Antara bab dan judul bab spasi 1,5; b. 
Antara judul bab dan judul subbab 2 spasi; c. Antara judul subbab dan 
baris pertama teks 1,5 spasi; d. Antara baris akhir teks dan judul subbab 
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berikutnya 2 spasi; e. Antara akhir teks dan judul tabel 2 spasi; f. Antara 
judul gambar, diagram, dan grafik dengan teks berikutnya 2 spasi; 

4)	  Teks pada judul tabel, gambar, grafik, dan diagram menggunakan spasi 1; 

5)	  Teks dalam tabel, gambar, grafik, dan diagram menggunakan 1 spasi; 

6)	  Pengetikan Daftar Pustaka menggunakan spasi 1 untuk setiap referensi 
dan antar referensi 1 kali enter.

e. Pengetikan 
1)	 Ruang tulis yaitu bagian halaman yang terdapat di sebelah dalam batas 

sembir, harus diisi penuh dengan menggunakan rata kiri-kanan (full 
justified).

2)	 Pengetikan dimulai dari batas sembir kiri sampai ke batas sembir kanan 
tanpa ada ruang yang terbuang.

3)	 Pengecualian pengetikan tersebut berlaku jika akan memulai alinea baru, 
persamaan matematika, daftar, rincian ke bawah, gambar, subjudul, 
atau hal-hal yang khusus.

4)	 Penomoran halaman dicetak di kanan atas di luar batas sembir.

5)	 Nomor halaman tidak dicetak pada setiap awal bab tetapi tetap 
diperhitungkan satu halaman. 

6)	 Bab selalu dimulai dengan halaman baru. 

7)	 Penomoran halaman bagian awal dimulai dengan huruf i, mulai dari 
halaman judul dan seterusnya. 

8)	 Penomoran halaman Bab I sampai dengan akhir proposal dimulai 
dengan angka 1 dan seterusnya.

f. Penomoran 
1)	 Nomor bab ditulis dengan angka Rumawi 

2)	 Nomor subbab ditulis dengan angka Arab, dimulai dengan 1.1 

3)	 Penulisan sub subbab tetap di sembir paling kiri, lurus dengan subbab 
1.1, judul bold dan setiap awal kata menggunakan huruf kapital, kecuali 
kata fungsi 
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4)	 Penulisan judul dari sub subbab tetap di sembir paling kiri, dimulai dari 
nomor 1, judul bold, bagian awal kata menggunakan huruf kapital 

5)	 Penomoran yang merupakan bagian dari teks menggunakan angka 1, 
selanjutnya a, kemudian 1), dan seterusnya.

g. Sampul 
Pada sampul tercantum: 1. Judul 2. Nama Mahasiswa (nama lengkap 

mahasiswa sesuai yang tertera pada ijazah) 3. Nomor Induk Mahasiswa 4. Logo 
Universitas Cokroaminoto Palopo dicetak berwarna dengan ukuran 3 cm x 3 
cm 5. Nama Fakultas 6. Tulisan Universitas Cokroaminot Palopo 7. Tahun 
penyusunan.

h. Halaman judul 
Halaman judul adalah halaman setelah sampul, berisi: 

1)	 PROPOSAL 

2)	 Judul 

3)	 Kalimat Diajukan sebagai salah satu syarat untuk melakukan penelitian 
dalam rangka penyusunan skripsi pada Program Studi (nama program 
studi) Fakultas (nama fakultas) Universitas Cokroaminoto Palopo 

4)	 Nama Mahasiswa (nama lengkap mahasiswa sesuai yang tertera pada 
ijazah) 

5)	 Nomor Induk Mahasiswa 

6)	 Nama Program Studi 

7)	 Nama Fakultas 

8)	 Universitas Cokroaminoto Palopo 

9)	 Tahun penyusunan

i. Halaman pengesahan proposal 
Halaman pengesahan ditempatkan setelah halaman judul, berisi: 

1)	 Pengesahan proposal 

2)	 Judul 
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3)	 Nama mahasiswa (nama lengkap mahasiswa sesuai yang tertera pada 
ijazah) 

4)	 Nomor Induk Mahasiswa 

5)	 Nama Program studi 

6)	 Kalimat Telah diseminarkan pada: Hari/Tanggal: Tempat: 

7)	 Kalimat Disetujui untuk melakukan penelitian dalam rangka 
penyusunan skripsi

8)	 Nama lengkap dan ruang tanda tangan Pembimbing I/II di sebelah 
kanan dan Ketua Program Studi di sebelah kiri. 

9)	 Tanggal pengesahan Pembimbing dan Ketua Program Studi

j. Kata pengantar 
Kata pengantar berisi ungkapan syukur, penjelasan judul dan topik proposal, 

dan ucapan terima kasih kepada pembimbing ditempatkan lebih awal, kemudian 
disusul dengan ucapan terima kasih kepada pihak lain yang membantu. Pada 
bagian akhir kata pengantar dicantumkan tempat, bulan, tahun, dan nama 
penulis.

k. Daftar isi 
1)	 Daftar isi disusun secara teratur menurut nomor halaman. 

2)	 Tulisan daftar isi diketik dengan huruf kapital tanpa diakhiri tanda 
titik. Diketik tepat pada batas sembir atas, simetris dari batas sembir 
kiri dan kanan. 

3)	 Daftar isi memuat halaman bagian awal, judul bab dan subbab, daftar 
pustaka, dan lampiran. 

4)	 Penulisan nomor halaman, rata kanan.

l. Daftar tabel 
1)	 Daftar tabel dibuat jika dalam bagian isi proposal terdapat lebih dari 

satu tabel. 

2)	 Daftar tabel disusun secara berurut sesuai dengan nomor tabel. 
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3)	 Tulisan daftar tabel diketik dengan huruf kapital tanpa diakhiri tanda 
titik. Diketik tepat pada batas sembir atas, simetris dari batas sembir 
kiri dan kanan. 

4)	 Penulisan nomor halaman pada akhir setiap judul tabel dibuat rata 
kanan.

m. Daftar gambar 
1)	 Daftar gambar dibuat jika dalam bagian isi proposal terdapat lebih dari 

satu jenis gambar, diagram, grafik, skema, atau foto. 

2)	 Daftar gambar diletakkan setelah daftar tabel. 

3)	 Daftar gambar disusun secara berurut sesuai dengan nomor gambar. 

4)	 Tulisan daftar gambar diketik dengan huruf kapital tanpa diakhiri tanda 
titik. Diketik tepat pada batas sembir atas, simetris dari batas sembir 
kiri dan kanan. 

5)	 Penulisan nomor halaman pada akhir setiap judul gambar dibuat rata 
kanan.

n. Daftar lampiran 
1)	 Daftar lampiran dibuat jika dalam bagian isi proposal terdapat lebih 

dari satu lampiran. 

2)	 Daftar lampiran diletakkan sesudah daftar gambar. 

3)	 Tulisan daftar lampiran diketik dengan huruf kapital tanpa diakhiri 
tanda titik. Diketik tepat pada batas sembir atas, simetris dari batas 
sembir kiri dan kanan. 

4)	 Daftar lampiran disusun secara berurut sesuai dengan nomor 
lampiran.

5)	 Penulisan nomor halaman pada akhir setiap judul lampiran dibuat rata 
kanan.
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o. Daftar pustaka 
1)	 Daftar pustaka ditempatkan setelah Bab Metode Penelitian. 

2)	 Tulisan daftar pustaka diketik dengan huruf kapital tanpa diakhiri 
tanda titik. Diketik tepat pada batas sembir atas, simetris dari batas 
sembir kiri dan kanan. 

3)	 Daftar pustaka memuat semua pustaka yang tertulis dalam naskah 
proposal. 

4)	 Daftar pustaka ditulis berurutan secara alfabetis. 

5)	 Penulisan daftar pustaka secara berurutan memuat nama penulis, tahun 
terbit, judul buku, kota tempat terbit, nama penerbit. Setiap bagian 
diberi tanda titik (.). 

6)	 Nama penulis dimulai dengan nama belakang (diketik lengkap), diakhiri 
tanda koma (,) lalu diikuti huruf awal nama depan. 

7)	 Penulisan dua referensi yang nama penulis dan tahunnya sama 
digunakan penanda a, b, c, dan seterusnya. 

8)	 Judul buku, diketik dengan huruf kapital pada setiap awal kata, kecuali 
kata fungsi. 

9)	 Bidang ilmu tertentu yang mengharuskan judul atau kata pada judul 
dapat ditulis miring. 

10)	 Apabila lebih dari satu baris, maka pada baris kedua menjorok kedalam 
sebanyak 5 karakter.

p. Penulisan tabel 
1)	 Penulisan nomor tabel dimulai dari angka 1 dan seterusnya hingga 

akhir tabel. 

2)	 Ukuran font di dalam tabel sebesar 10 atau 11pt. 

3)	 Tabel tidak boleh terpotong oleh halaman. 

4)	 Apabila tabel lebih dari satu halaman, tempatkan pada Lampiran. 

5)	 Penulisan tabel tidak menggunakan garis kolom. 

6)	 Penulisan tabel dapat berbentuk landscape maupun portrait. 

7)	 Sumber data pada tabel, wajib dicantumkan pada bagian bawah tabel.
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q. Penulisan gambar 
1)	 Penulisan nomor gambar dimulai dari angka 1 dan seterusnya hingga 

gambar terakhir. 

2)	 Ukuran font dalam gambar sedapat mungkin yang dapat terbaca dengan 
jelas. 

3)	 Gambar, skema, grafik, diagram, atau foto tidak boleh terpotong oleh 
halaman. 

4)	 Gambar tertentu yang menggunakan warna sebagai pembeda, agar 
dicetak berwarna. 

5)	 Gambar yang bukan dibuat oleh penulis agar dicantumkan 
sumbernya. 

6)	 Penulisan gambar dapat berbentuk landscape maupun portrait.

7)	 Gambar yang membutuhkan kertas dengan ukuran yang lebih besar, 
dapat menggunakan kertas A3.

Referensi  
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BAB IX
ANGGARAN BIAYA DAN JADWAL 

PELAKSANAAN

A. Anggaran Biaya
Anggaran penelitian merupakan salah satu bagian penting pada suatu 

proposal karena merupakan salah satu poin pokok dalam penilaian proposal. 
Anggaran merupakan rencana kegiatan yang nominalkan dalam bentuk satuan 
harga atau uang dan berjangka waktu. Anggaran merupakan rencana keuangan 
yang sistematis menunjukkan alokasi sumber daya manusia, sumber daya material, 
dan sumber daya lainnya.

Suatu penelitian juga membutuhkan anggaran untuk pelaksanaannya. 
Anggaran penelitian disusun berdasarkan rencana penelitian yang dibuat. 
Penyusunan anggaran penelitian biasanya juga digunakan untuk menjelaskan 
biaya penelitian yang akan dikeluarkan, siapa yang terlibat dalam penelitian dan 
biaya operasional penelitian sehingga untuk meyusun anggaran diperlukan detail 
rencana kegiatan penelitian yang akan dilakukan. 

Penyusunan anggaran yang baik menjadi satu poin pokok pada penilaian 
proposal, pemberian anggaran biasanya berbeda setiap bentuk proposal. Prinsip-
prinsip yang perlu diperhatikan dalam penyusunan anggaran proposal sebagai 
berikut.

1. Peraturan
Lembaga pemberi dana biasanya memiliki format serta peraturannya 

masing-masing mengenai batasan biaya, batasan jumlah, maupun besaran fee 
yang diberikan. Peraturan ini harus diperhatikan mengingat hal ini menjadi salah 
satu syarat proposal penelitian yang diterima.
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2. Komprehensif
Menunjukkan detail semua pengeluaran secara jelas, baik jumlah, harga 

satuan, ataupun keterangan tentang item tersebut. Beberapa lembaga pemberi 
dana biasanya memberikan item secara jelas, tetapi ada juga yang harus kita buat 
sendiri.

3. Akurat
Harus diperkirakan seakurat mungkin sesuai standar yang berlaku. Akurat 

disini yaitu item yang dianggarkan harus sesuai dengan kegiatan yang dilakukan 
pada saat penelitian sehingga butuh perencanaan detail aktivitas.

4. Terdapat justifikasi yang jelas
Catatan mengenai pengeluaran biasanya dibutuhkan untuk menjelaskan 

mengenai kegunaan item tersebut sehingga harus dianggarkan dalam penelitian.	
Berikut merupakan komponen yang biasa muncul dalam anggaran penelitian.

a. Gaji dan upah
Komponen ini terdiri atas gaji peneliti hingga semua tenaga yang digunakan 

dalam penelitian. Pada bagian ini harus dituliskan beban kerja serta besaran 
gaji. Jumlah beban harus sesuai dengan realitas pada saat melakukan penelitian 
nanti.

b. Bahan habis pakai dan peralatan penunjang
Komponen ini terdiri atas pembelian bahan habis pakai seperti pembelian 

kertas, tinta, bolpoin, dan lain-lain. Peralatan penunjang yang dimaksud di sini 
adalah pembelian peralatan yang digunakan selama penelitian berlangsung serta 
dengan justifikasi yang jelas seperti pembelian printer dan sebagainya.

c. Perjalanan
Biaya perjalanan harus melampirkan justifikasi yang jelas, tujuan perjalanan 

kemana, dan untuk apa. Komponen biaya perjalanan disini terdiri atas biaya 
perjalanan yang dilakukan selama penelitian seperti perjalanan kelokasi penelitian, 
pengambilan data, dan sebagainya.
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d. Lain-lain (administrasi, publikasi, seminar, laporan)
Komponen ini berisi penggunaan anggaran untuk kegiatan administrasi 

selama kegiatan, pembayaran publikasi hasil karya ilmiah, pembiayaan seminar 
hasil penelitian, dan pembuatan laporan penelitian.

1) Contoh Ringkasan Anggaran Biaya

No Jenis Pengeluaran Biaya (Rp)

1 Gaji dan upah, ditulis sesuai kebutuhan (15−25%)
2 Bahan habis pakai, ditulis sesuai kebutuhan 

(20−35%)
3 Perjalanan, jelaskan kemana dan untuk apa 

(15−25%)
4 Lain-lain: administrasi, publikasi, seminar, laporan, 

dan lain-lain (maksimal 15%)
Jumlah

2) Justifikasi Anggaran Kegiatan

1. Gaji dan Upah

Material Justifikasi 
Pemakaian

Kuantitas Harga Satuan (Rp) Jumlah 
(Rp)

Ketua
Anggota 1
Anggota 2
Sub Total (Rp)

2. Peralatan Penunjang

Material Justifikasi 
Pemakaian

Kuantitas Harga 
Satuan (Rp)

Jumlah (Rp)

Peralatan Penunjang 1
Peralatan Penunjang 2
Peralatan Penunjang 3
Sub Total (Rp)
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3. Perjalanan

Material Justifikasi 
Pemakaian

Kuantitas Harga Satuan 
(Rp)

Jumlah (Rp)

Perjalanan ke tempat/
kota-n
Perjalanan ke tempat/
kota-n
Sub Total (Rp)

4. Lain-lain

Material Justifikasi 
Pemakaian

Kuantitas Harga 
Satuan (Rp)

Jumlah (Rp)

Sebutkan
Sebutkan
Sub Total (Rp)
Total (Keseluruhan)

3) Jadwal Kegiatan

Jadwal kegiatan merupakan rencana kegiatan yang akan dilakukan selama 
penelitian dan disusun dalam bentuk bar chart untuk rencana penelitian seperti 
format berikut.

No Jenis Kegiatan Bulan
1 2 3 4 5

1 Kegiatan 1
2 Kegiatan 2
3
4
5
6 Kegiatan ke-n



BAB X
DISEMINASI HASIL TULISAN 

ILMIAH

A. Diseminasi Ilmiah
Kata diseminasi berasal dari bahasa Latin “disseminates”. Dalam bahasa 

Inggris, diseminasi dikenal dengan sebutan dissemination, artinya suatu kegiatan 
yang ditujukan kepada suatu individu atau kelompok agar memperoleh suatu 
informasi. Diseminasi merupakan sinonim dari kata penyebaran. Jadi, pengertian 
diseminasi informasi adalah penyebaran informasi. Penyebaran informasi yang 
dimaksud dapat dilakukan melalui berbagai jenis media seperti buku, majalah, 
surat kabar, film, televisi, radio, musik, game, dan sebagainya.

Dalam penulisan ilmiah, diseminasi memiliki makna menyebarkan informasi 
ilmiah agar dapat digunakan oleh orang lain. Sementara media penyebarannya 
dapat berupa, makalah, presentasi, poster, seminar, dan lain-lain.

B. Tujuan Diseminasi
Dalam lingkup penulisan ilmiah, diseminasi memiliki tujuan utama yaitu 

untuk mempublikasikan hasil tulisan ilmiah.

C. Media Diseminasi
Penggunaan media dan sarana diseminasi berhubungan erat dengan target 

sasaran pengguna dan tujuan dilakukannya diseminasi. Diseminasi dapat 
menggunakan berbagai media sebagai berikut. 

1.	 Media tulisan (publikasi ilmiah, poster, leaflet, buklet, dan policy brief).

2.	 Media elektronik (dokumentasi elektronik, televisi, website).
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3.	 Media pertemuan ilmiah (seminar, workshop, gelar teknologi, dan 
kelompok diskusi).

4.	 Media pameran.

5.	 Media promosi.

6.	 Media pertemuan khusus atau tertentu (penyuluhan, diklat teknis, dan 
temu lapang).

7.	 Media demonstrasi plot.

Dalam menyusun rencana diseminasi, peneliti seharusnya mempertimbangkan 
beberapa hal berikut ini.

1.	 Tujuan: apa tujuan dan manfaat dari diseminasi karya? Dampak apa yang 
kamu harapkan terjadi? 

2.	 Peserta: siapa yang paling merasakan dampak dari penelitian ini? Siapa yang 
tertarik untuk mengkaji asil temuanmu? Apakah temuanmu menarik untuk 
masyarakat luas?

3.	 Media: cara apa yang paling efektif untuk menjangkau setiap audience? 
Sumber darimana sajakah yang pada umumnya setiap orang bisa akses?

4.	 Pelaksanaan: kapan seharusnya perencanaan diseminasi dilaksanakan? Siapa 
yang akan bertanggung jawab dalam kegiatan ini?

Dalam pokok bahasan ini, dibahas tiga jenis media yang digunakan untuk 
diseminasi karya ilmiah. Media tersebut adalah powerpoint, poster, dan makalah 
secara rinci disajikan di bawah ini.

1.	 Powerpoint
Powerpoint merupakan media yang paling sering digunakan dalam diseminasi 

tulisan ilmiah. Powerpoint adalah aplikasi yang memungkinkan kita untuk dapat 
merancang dan membuat presentasi secara mudah, cepat, serta dengan tampilan 
yang menarik dan profesional. Meskipun banyak aplikasi atau perangkat lunak 
yang dapat digunakan untuk diseminasi tulisan ilmiah, tetapi powerpoint masih 
memegang posisi tertinggi dalam hal penggunaan. Hal ini disebabkan oleh 
kemudahan dalam mengoperasikan powerpoint dan fitur-fitur yang lengkap, 
tetapi tidak membuat komputer “hang” atau melambat.

Namun sebelum melaksanakan presentasi tulisan ilmiah, setiap presenter 
harus mengetahui etika-etika dalam melaksanakan presentasi. Adapun etika-etika 
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umum yang dilakukan ketika menjadi seorang presenter tulisan ilmiah dalam 
membuat slide pada powerpoint adalah:

a.	 bila membuat slide presentasi dengan Microsoft Power Point (beberapa 
poin dapat juga diaplikasikan untuk slide yang ditulis tangan);

b.	 gunakan latar belakang dan huruf yang kontras; 

c.	 perhatikan ukuran font, jangan terlalu kecil;

d.	 perhatikan batas halaman per slide, jangan menulis melebihi satu 
halaman slide karena tidak akan terlihat ketika ditayangkan; 

e.	 tuliskan poin-poin artikel Anda, jangan meng-copy-nya langsung dari 
artikel; dan

f.	 hindari penggunaan terlalu banyak animasi, modifikasi suara/video 
atau slide transition. Jangan terlalu artistik karena akan mengaburkan 
perhatian pendengar.

Pada umumnya, menyajikan informasi menggunakan powerpoint memiliki 
3 bagian utama yaitu pembuka, isi, dan penutup. Bagian pembuka menjelaskan 
topik yang hendak dibahas. Inilah bagian yang paling penting dalam sebuah 
presentasi karena di sinilah presenter menciptakan motivasi kepada audiens 
untuk menyimak. Presenter harus bisa menjelaskan mengapa mereka perlu 
mendengarkan Anda.

Bagian isi adalah bagian di mana presenter menjelaskan topik yang hendak 
dibahas. Seorang presenter yang baik akan teliti dan akan memilih informasi apa 
yang penting dan perlu disampaikan. Selain itu, menentukan informasi mana 
yang tidak terlalu penting dan dapat dihilangkan dari pembahasan.

Fungsi penutup adalah membuat pesan diingat audiens ketika presentasi 
berakhir. Di sinilah saat di mana presenter harus memastikan apakah tujuan 
presentasi Anda berhasil tercapai atau tidak (Noer 2012).

Penyampaian sebuah laporan ilmiah tentunya akan lebih mudah diterima 
oleh audiens jika disampaikan dengan singkat, padat, jelas, dan memanfaatkan 
waktu yang diberikan. Dengan powerpoint maka hal tersebut akan bisa terpenuhi. 
Di bawah ini disajikan bagaimana langkah-langkah sederhana yang harus 
dilakukan untuk membuat slide powerpoint ilmiah.

a.	 Tentukan bagian-bagian utama dalam karya ilmiah (latar belakang, 
tujuan, metode, hasil, dan kesimpulan). Sebelum membuat slide, 
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perhatikan kembali rancangan draf dan struktur presentasi yang Anda 
buat. Lihatlah apakah alurnya sudah baik atau belum. Ini gunanya agar 
Anda tahu slide seperti apa yang akan dibutuhkan untuk menyampaikan 
pesan dengan sempurna.

b.	 Tampilkan bagian-bagian utama tersebut masing-masing pada satu slide 
di mana bagian-bagian tersebut merupakan “title” pada slide. Secara 
ringkas adalah satu slide mewakili satu pesan.

c.	 Berilah poin-poin utama dalam setiap bagian-bagian utama dari hasil 
karya ilmiah tersebut. Hindari penggunaan kalimat yang berlebih, 
Menggunakan font yang terlalu kecil membuat slide Anda tidak bisa 
dibaca dengan baik. Apalagi oleh audiens yang duduk paling belakang.

2. Poster
Sama halnya dengan powerpoint, poster juga merupakan salah satu media 

yang tidak jarang digunakan dalam diseminasi hasil tulisan ilmiah. Berbeda 
dengan powerpoint, poster tidak menggunakan perangkat komputer dan LCD 
proyektor dalam tampilannya, tetapi menggunakan media sebuah kertas yang 
berukuran besar yang di dalamnya mencakup semua aspek penting dalam tulisan 
ilmiah.

Istilah Poster Ilmiah sebenarnya hanyalah salah satu dari banyak jenis 
poster dalam dunia desain. Poster sendiri didefinisikan sebagai gambar pada 
selembar kertas berukuran besar yang digantung atau ditempel di dinding atau 
permukaan lain. Poster merupakan alatuntuk mengiklankan sesuatu, sebagai alat 
propaganda, protes, serta maksud-maksud lain untuk menyampaikan berbagai 
pesan, kusrianto (Adisukma 2012). Pada umumnya, poster mencakup hal-hal di 
bawah ini.

a.	 Judul Poster Ilmiah, berisi judul dan nama penulis, presenter, serta 
nama dan alamat institusi penulis.

b.	 Abstrak (sesuai ketentuan pembuatan abstrak).

c.	 Latar Belakang, berisi pengangkatan masalah yang diteliti, penjelasan 
tentang makna penting dan kemenarikan karya.

d.	 Tujuan. 

e.	 Metode, berisi tentang proses pembuatan isi karya Poster Ilmiah. 
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f.	 Tinjauan Pustaka, berisi tentang teori dan materi penulisan yang 
diambil dari telaah pustaka (untuk literature review). 

g.	 Hasil penelitian (untuk penelitian). 

h.	 Pembahasan.

i.	 Kesimpulan dan Saran. 

j.	 Penekanan pada bagian yang penting seperti hasil, temuan, saran.

Kriteria poster ilmiah adalah:

a.	 visible: mudah dilihat,

b.	 interesting: menarik,

c.	 structured: tersruktur,

d.	 useful: berguna, informatif,

e.	 accurate: teliti,

f.	 legitimate: mengikuti persyaratan, 

g.	 simple: sederhana,

3. Makalah/artikel
Karya tulis ilmiah merupakan tulisan ilmiah hasil dari kajian pustaka dari 

sumber terpercaya yang berisi solusi kreatif dari permasalahan yang dianalisis 
secara runtut dan tajam serta diakhiri dengan kesimpulan yang relevan (Utomo 
2007). 

Pada umumnya, makalah memiliki gaya selingkung untuk setiap institusi. 
Adapun isi makalah ilmiah secara umum adalah:

a.	 Judul,

b.	 Nama dan Alamat Penulis,

c.	 Abstrak dan Kata Kunci,

d.	 Pendahuluan,

e.	 Metode,

f.	 Hasil dan Pembahasan,

g.	 Kesimpulan,
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h.	 Saran (opsional),

i.	 Ucapan Terima Kasih, dan

j.	 Daftar Acuan (LIPI 2013)

4. Etika dalam presentasi tulisan ilmiah
Secara umum presentasi tulisan ilmiah menggunakan Bahasa yang lugas, 

jelas, ringkas, dimengerti, tidak ambigu, dan tidak menyebabkan interpretasi 
yang berbeda. Selain itu, pada umumnya presentasi hasil tidak memakan waktu 
lebih dari 15 menit. Setelah pelaksanaan presentasi, dibuka sesi tanya jawab.

Dalam menyajikan suatu karya ilmiah dalam bentuk presentasi oral, ada 
beberapa etika yang harus diperhatikan antara lain:

a.	 penampilan tenang, sopan, dan rapi;

b.	 berbusana sesuai situasi dan acara;

c.	 berbicara dengan bahasa yang baik, volume dan artikulasi yang jelas;

d.	 menguasai topik yang dibicarakan;

e.	 jangan hanya membaca slide. poin-poin yang ditulis dalam slide berfungsi 
sebagai pointer atau petunjuk presentasi bukan untuk contekan yang 
akan Anda baca. Anda harus menjelaskan bukan sekadar membaca.

f.	 upayakan menjawab pertanyaan dengan tepat karena yang paling 
mengerti makalah yang disajikan adalah penyajinya;

g.	 memerhatikan waktu yang tersedia;

h.	 tidak berpikiran bahwa pertanyaan seseorang itu tidak penting;

i.	 terima saran perbaikan dengan tulus.

Referensi
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A. Publikasi Ilmiah
Publikasi Ilmiah dapat dimaknai sebagai upaya untuk menyebarluaskan 

suatu karya pemikiran seseorang atau sekelompok orang dalam bentuk laporan 
penelitian, makalah, buku atau artikel (Waseso 2003). Menurut Steven R.Covey 
(BPSDM-Kemendikbud 2012) menyebutkan bahwa kegiatan publikasi ilmiah 
adalah salah satu bentuk upaya untuk memperbaharui mental. Sementara 
menurut Anshori (2008), publikasi ilmiah adalah salah satu upaya agar karya 
ilmiah yang telah kita buat dapat dibaca oleh orang lain.

Tidak semua karya ilmiah dipublikasi karya Ilmiah yang disusun untuk 
pencapaian gelar akademik (Sarjana Muda, S-1, S-2, dan S-3) termasuk karya 
ilmiah yang tidak dipublikasikan karena pertanggungjawaban ilmiahnya terbatas 
pada dewan pembimbing dan penguji di perguruan tinggi. Jadi Disertasi, Tesis, 
Skripsi, dan PI digolongkan sebagai unpublished thesis atau karya ilmiah yang 
tidak dipublikasikan.

Menurut Samadhi (2014), hal-hal yang perlu diperhatikan untuk publikasi 
ilmiah adalah:

1.	 Semakin bermutu media publikasi semakin tinggi nilai publikasi yang 
diperoleh.

2.	 Karakteristik utama mutu media publikasi adalah adanya proses peer review. 
Peer Review adalah pengkajian terhadap isi publikasi dengan kata lain hasil 
penelitian.

3.	 Semakin ketat review yang dilakukan semakin tinggi mutu publikasi yang 
akan diperoleh.
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4.	 Jangan melakukan publikasi pada lebih dari satu media untuk satu artikel 
yang sama.

5.	 Waspada dengan autoplagiarism.
6.	 Perhatikan dengan baik cara-cara pengutipan, parafrasing, dan pembuatan 

kesimpulan dari hasil-hasil penelitian orang lain untuk menghindari plagiat.
7.	 Pergunakan template penulisan yang sudah disediakan oleh penerbit.
8.	 Hindari mempublikasikan karya ilmiah (Jurnal) pada predatory journal 

(jurnal yang tidak diakui).

B. Jenis-jenis Media Publikasi Ilmiah
Ada beberapa jenis publikasi ilmiah atau media publikasi yang dilakukan 

oleh mahasiswa dan dosen di perguruan tinggi, di antaranya jurnal ilmiah, 
pertemuan ilmiah, workshop, seminar (paper conference), proceeding, e-journal/
open access journal, repository.

1. Jurnal ilmiah
Jurnal ilmiah merupakan salah satu jenis jurnal akademik di mana penulis 

mempublikasikan artikel ilmiah. Jurnal ilmiah adalah media publikasi paling 
penting untuk diseminasi hasil-hasil penelitian. Untuk memastikan kualitas 
ilmiah pada artikel yang diterbitkan, suatu artikel biasa diteliti oleh rekan-
rekan sejawatnya dan direvisi oleh penulis, hal ini dikenal sebagai peer review 
(penelaahan sejawat).

Jenis jurnal ilmiah (terbitan berkala ilmiah yang berbentuk pamflet berseri) 
di Pendidikan Tinggi Indonesia:

Kriteria Jurnal Ilmiah Nasional:

a.	 Memiliki ISSN

b.	 Bertujuan menampung hasil-hasil penelitian ilmiah dan atau konsep 
ilmiah dalam disiplin ilmu tertentu

c.	 Ditujukan kepada masyarakat ilmiah/peneliti yang memiliki disiplin 
keilmuan yang releban

d.	 Substansi satu masalah dalam satu bidang ilmu

e.	 Memenuhi kaidah penulisan ilmiah yang utuh (rumusan masalah, 
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pemecahan masalah, dukungan teori mutakhiran, kesimpulan dan 
daftar isi)

f.	 Diterbitkan oleh Badan Ilmiah/Organisasi/Perguruan Tinggi dengan 
unit-unitnya

g.	 Memakai Bahasa Indonesia dan atau bahasa Inggris dengan absrak 
dalam bahasa Indonesia

h.	 Memiliki Dewan Redaksi yang terdiri atas para ahli dama bidangnya

i.	 Diedarkan secara nasional

j.	 Sumber: Pedoman operasional penilaian AK Dosen

Jurnal ilmiah nasional terakreditasi harus mengacu pada Peraturan Menteri 
Pendidikan Nasional Nomor 22 Tahun 2011 tentang Terbitan Berkala Ilmiah 
dan Peraturan Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi Kementerian Pendidikan 
Nasional Nomor 49/DIKTI/Kep/2011 tentang Pedoman Akreditasi Terbitan 
Berkala.

Beberapa syarat akreditasi nasional pada jurnal ilmiah nasional:

a.	 Diterbitkan organisasi profesi ilmiah atau kerjasama organisasi profesi 
ilmiah dengan perguruan tinggi atau lembaga lain

b.	 Mitra bestari internasional atau berasal dari berbagai institusi

c.	 Mitra bestari yang sering melakukan publikasi 

d.	 Proses review bermutu ditunjukkan dengan memberikan masukan, 
catatan

e.	 Substansi artikel

f.	 Gaya penulisan

g.	 Keberkalaan

h.	 Ruang lingkup penyebaran luas ditunjukkan dari keterkaitan dengan 
sistem indeks sitasi dan ketersediaan versi online 

i.	 Tidak mengandung plagiat dan pelanggaran etika ilmiah dan publikasi 
yang lain
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2. Jurnal Internasional
Salah satu cara agar jurnal nasional mendapatkan pengakuan dunia sebagai 

jurnal bereputasi International adalah dengan mendaftarkan jurnal tersebut 
ke indeks Scopus. Selain itu, ada cara lain agar jurnal nasional mendapatkan 
penghargaan International yaitu dengan dengan memenuhi sejumlah persyaratan 
yang terdapat di pasal 12 Permendiknas No.  22 Tahun 2011 tentang Terbitan 
Berkala Ilmiah yang bunyinya adalah terbitan Berkala ilmiah yang mendapat 
predikat akreditasi A  dapat memperoleh penghargaan bertaraf internasional 
apabila memenuhi persyaratan sebagai berikut.

a.	 Ditulis dalam salah satu bahasa resmi perserikatan bangsa bangsa.

b.	 Memuat artikel yang berisi sumbangan nyata bagi kemajuan suatu 
disiplin ilmu yang banyak diminati ilmuwan sedunia.

c.	 Penerbitan dikelola secara terbuka dengan melibatkan dewan penyunting 
dari berbagai penjuru dunia, dan penilaian artikelnya menggunakan 
sistem penelaahan oleh mitra bestari internasional secara anonim.

d.	 Penyumbang artikel merupakan pakar berspesialisasi yang berasal dari 
pelbagai negara.

e.	 Dilanggan oleh pelbagai lembaga dan/atau pakar dari berbagai negara.

f.	 Terliput dalam daftar/ indeks yang diterbitkan oleh lembaga pemeringkat 
bertaraf internasional.

Hal-Hal yang harus diperhatikan dalam publikasi jurnal internasional:

a.	 Hindari menerbitkan karya ilmiah pada predatory journal ini

b.	 Banyak jurnal ilmiah internasional bermutu baik yang tersedia tanpa 
membayar

c.	 Jurnal ilmiah internasional bermutu baik dikenali dengan:

d.	 Memiliki indeks sitasi yang dikenal baik

e.	 Dipublikasikan oleh penerbit ternama

f.	 Dewan redaksi dan reviewer yang dikenal

g.	 Indeks sitasi

1)	 Semacam basis data kepustakaan (bibliographic database)

2)	 Memperluas diseminasi
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3)	 Memudahkan akses untuk peneliti lain

h.	 Sistem indeks yang ternama, seperti:

1)	 Scorpus

2)	 Science Citation Index (SCI), Social Science Citation Index (SSCI), 
Arts and Humanities Science Index (AHSI)

3)	 ISI Thomson

4)	 Google Scholar, dan lain-lain

i.	 Penerbit ternama, seperti:

1)	 Elsevier-Science Direct

2)	 IEEE

3)	 Springer

4)	 Taylor & Francis

5)	 Wiley

6)	 SAGE

7)	 Emerald, dan lain-lain

Jurnal dapat dikatakan sebagai jurnal internasional harus mempunya kriteria 
umum dari Jurnal International sesuai kriteria yang diberikan oleh pihak Dikti 
dari Kemendikbud. Kriteria tersebut adalah sebagai berikut:

a.	 Bahasa yang digunakan adalah bahasa PBB (Inggris, Perancis, Spanyol, 
Arab, Cina) Pengelolaan naskah sedemikian rupa sehingga naskah yang 
diterima cepat terbit (rapid review) dan ada keteraturan terbit

b.	 Jurnal berkualitas (prestisius), bisa dilihat dari daftar penelaah 
naskahnya dan Editorial Board-nya yaitu pakar di bidangnya dalam dan 
luar negeri.

c.	 Dibaca oleh banyak orang di bidangnya, bisa dilihat dari distribusi/
peredarannya (circulation).

d.	 Menjadi acuan bagi banyak peneliti (citation).

e.	 Tercantum dalam Current Content dan sejenisnya.

f.	 Artikel yang dimuat berkualitas, bisa dilihat dari kemutakhiran topik 
dan daftar acuannya.
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g.	 Penyumbang artikel/naskah berasal dari banyak negara

h.	 Penelaah berasal dari banyak negara yang terkemuka di bidangnya.

i.	 Menawarkan off-prints/reprints.

j.	 Terbit teratur sesuai dengan jadwal yang ditentukan.

k.	 Penerbitan jurnal tidak terkendala oleh dana.

l.	 Bukan jurnal Jurusan, Fakultas, Universitas atau Lembaga yang 
mencerminkan derajat kelokalan. Seyogianya diterbitkan oleh himpunan 
profesi.

m.	 Memberi kesempatan penulis artikel membaca contoh cetak

n.	 Artikel yang dominan (kalau bisa >80%), berupa artikel orisinil (hasil 
penelitian), bukan sekadar review atau ulasan.

o.	 Kadar sumber acuan primer >80%, derajat kemutakhiran acuan 
>80%.

p.	 Tersedia Indeks di setiap volume.

q.	 Ketersediaan naskah tidak menjadi masalah. Angka penolakan ±60%

r.	 Mempertimbangkan Impact Factor, yaitu:

Jumlah sitasi yang dimuat di jurnal/jumlah artikel yang dimuat di jurnal

Sebelum proses submit ke jurnal international, artikel perlu ditulis dengan 
baik sesuai dengan format pada jurnal tersebut. Selain itu juga perlu diperhatikan 
juga aturan bahasa yang digunakan apakah sudah sesuai, dan apakah ejaaannya 
benar. Jika perlu, sebelum kita mengirimkan naskah tersebut ke jurnal yang 
dituju, ada baiknya kita mintakan kolega kita di dalam dan di luar negeri ataupun 
pada lembaga bahasa untuk membacanya dan memberikan komentar. Sering 
terjadi, artikel ditolak karena pemakaian bahasa yang tidak standar. Beberapa 
dokumen yang harus kita siapkan sebelum submit ke jurnal yaitu  Covering 
letter  (singkat, padat dan pada pokok permasalahan),  Text manuscript  (Title, 
Abstract, Introduction, Materials and Method, Results and Discussion, Conclusion, 
Acknowledgment, References, Figures caption),  Tables  (dalam satu halaman dan 
tidak ada garis yang tegak) dan Figures (terpisah antar gambar satu dengan gambar 
yang lain dalam halaman yang berbeda). Semua dokumen yang diperlukan ditulis 
dalam MS word atau Latex.
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Untuk mensubmitkan manuskrip yang sudah jadi ke jurnal internasional 
dapat dilakukan dengan beberapa cara yaitu:

1.	 Online submission

	 Manuskrip yang disubmitkan dengan cara  online submission  tidak 
memerlukan biaya, seperti disubmitkan pada jurnal-jurnal yang berada 
di bawah Elsevier, Springer, American Chemical Society (ACS), America 
Institut Physics (AIP) dan Tylor & Francis.

2.	 E-mail attachment

	 Manuskrip yang disubmitkan dengan cara  E-mail attachment  tidak 
memerlukan biaya seperti disubmitkan pada jurnal-jurnal yang berada di 
bawah Elsevier, Springer, Tylor & Francis.

3.	 Hard coppy submission

	 Manuskrip yang disubmitkan dengan cara  Hard coppy submission  
memerlukan biaya.

Adapun tahapan-tahapan online submission ke jurnal internasional adalah:

a.	 Pilih menu register untuk register account baru sebagai Author.

b.	 Lengkapi isian di menu register selengkap mungkin, konfirmasi register 
akan dikirim melalui email termasukpassword.

c.	 Login sebagai Author menggunakan user login yang sudah di create.

d.	 Masukkan Title Manuscript.

e.	 Pilih  ArticleType  yaitu  Research Article, Review Article, Short 
Communication, Book Review, atau Erratum.

f.	 Masukkan Authors Name dan urutan-urutan Author Name.

g.	 Masukkan Abstract.

h.	 Masukkan Key Words.

i.	 Pilih Document Classifications ( beberapa jurnal tidak ada).

j.	 Masukkan Comment to Editor (bukan Covering letter,optional). Kadang-
kadang editor dapat dipilih oleh Author.

k.	 Upload/Attach Document files (sesuai urutan Covering Letter, Manuscripts, 
Tables, Figures). Jika tidak urut bisa diurutkan kembali setelah upload 
files.
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l.	 Biasanya beberapa jurnal meminta Reviewer (4-5 orang) dari Author.

m.	 Jika semua dokumen sudah di-upload maka PDF Document  akan di-
create oleh server.

n.	 Cek dokumen PDF yang sudah jadi jika semua  ok  kemudian klik 
pada Submission Approval.

Untuk lebih jelasnya, berikut diberikan contoh online submission pada jurnal 
Solid State Sciences (Elsivier)

Gambar 2 Contoh online submission

Untuk submit manuscript ke jurnal Solid State Sciences alamat website yang 
digunakan adalah: 

Sebelum submit manuscript, Author terlebih dahulu melakukan register pada 
jurnal tersebut dengan mengklik tombol register, seperti pada gambar berikut.
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Gambar 3 Contoh register 

maka akan muncul menu isian register seperti berikut.

Gambar 4 Contoh cara register
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Setelah mengisi isian menu register, maka berikutnya klik tombol continue. 
Konfirmasi  register  (username  dan  password) akan diberikan lewat email yang 
telah diisikan pada menu register seperti berikut:

Gambar 5 Konfirmasi register

Setelah mendapatkan konfirmasi register dari jurnal tersebut di mana 
username dan password telah ada maka proses berikutnya adalah author dapat 
melakukan log in dengan mengklik tombol log in pada menu jurnal tersebut 
seperti berikut ini:

Gambar 6 Login

Kemudian klik tombol Submit New Manuscripts seperti gambar berikut:
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Setelah menu  New Manuscript  terbuka maka langkah berikutnya adalah 
memilih tipe artikel yang akan disubmitkan seperti gambar dibawah ini. Pada 
jurnal Solid State Sciences ini ada 4 tipe artikel yaitu Full Length Article, Short 
Communication, Review Article dan Special Issue. Tipe artikel pada masing-masing 
jurnal biasanya berbeda-beda, bergantung skop masing-masing jurnal.

Gambar 7 Memilih tipe artikel

Langkah berikutnya adalah dengan menklik Enter Title, di mana judul artikel 
yang akan di-submit-kan di ketik pada bagian seperti pada gambar berikut:
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Gambar 8 Enter title

Untuk langkah selanjutnya, masing-masing menu yang ada seperti  add/
Edit/remove Authors, submit abstract, Enter Keywords, Enter Comments, Request 
Editor  dan  Attach Files  harus diklik dan diisi. Jika menu-menu yang ada 
tidak terisi dan terlewati, manuskrip yang akan di-submit-kan tidak dapat 
diproses berikutnya. Berikut ini diberikan gambar dari masing-masing menu 
untuk submit manuskrip.
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Gambar 9 Submit manuskrip

Pada proses  attach files, masing-masing file dokumen di-upload  dengan 
memilih menu pada yang sesuai dengan file yang di-upload, seperti pada gambar 
berikut:
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Gambar 10 Attach files

Setelah proses upload files dari semua dokumen selesai, maka selanjunya 
klik menu next dan akan muncul file-file yang telah di-upload seperti pada gambar 
berikut ini:
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Gambar 11 Daftar file yang ter-upload

3. Seminar dan proceeding
Seminar adalah sebuah kegiatan yang dibuat untuk penyampaian suatu 

karya ilmiah dari seorang pakar atau peneliti yang dipresentasikan kepada peserta 
agar dapat mengambil keputusan yang sama terhadap karya ilmiah antara sumber 
dengan peserta. Publikasi tertulis yang dihasilkan dalam sebuah seminar disebut 
dengan proceeding.

Karakteristik proceeding adalah umumnya menyampaikan hasil penelitian 
bersifat seminal, belum lengkap, dan bagian dari penelitian yang besar. Mutu 
proceeding sangat ditentukan oleh sifat seminar sebagai berikut.

a.	 Seminar internasional dengan peer review berskala internasional

b.	 Seminar internasional dengan peer review berskala nasional

c.	 Seminar nasional dengan peer review bermutu 

d.	 Seminar nasional tanpa peer review
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4. Repository
Institusi sering kali mempunyai kebijakan untuk memuat semua laporan 

penelitian, monograf, tugas akhir, tesis, disertasi, dan lain-lain pada repository. 
Untuk artikel yang diolah dari laporan penelitian atau hasil penelitian melalui 
tugas akhir, tesis, dan disertasi, sebaiknya tidak dimuat di repository. Hindarkan 
penulisan artikel yang sama persis dengan tulisan yang disimpan pada repository 
untuk mencegah plagiat. 
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