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BAB |
PENDAHULUAN

Dasar Pemikiran

Kamus Besar Bahasa Indonesia (2008) mendefinisikan skripsi yaitu
karangan ilmiah yang wajib ditulis oleh mahasiswa sebagai bagian dari
persyaratan akhir pendidikan akademisnya. Skripsi adalah karya ilmiah
hasil penelitian mandiri mahasiswa di bawah bimbingan dosen
pembimbing, sesuai dengan latar belakang akademik dan bidang keahlian
masing-masing yang harus dipertahankan dalam forum ujian skripsi.
Sebagai karya dan penelitian ilmiah maka skripsi harus ditulis dengan
prinsip ilmiah dan mengikuti aturan atau standar yang diberlakukan pada
setiap Perguruan Tinggi dimana mahasiswa tersebut menempuh atau
menyelesaikan studinya. Aturan atau buku pedoman penulisan skripsi

beragam berdasarkan kebijakan perguruan tinggi masing-masing.

Salah satu komitmen Universitas Pendidikan Muhammadiyah
(UNIMUDA) Sorong untuk menjamin kualitas lulusan adalah dengan
melakukan standarisasi mutu lulusan melalui tugas akhir berupa penulisan
skripsi. Skripsi sebagai hasil penelitian ilmiah bukan hanya sekedar
memenuhi tugas akhir untuk memperoleh gelar kesarjanaan dalam institusi
tertentu, namun lewat skripsi ini mahasiswa mampu membuat sebuah karya
atau tulisan yang mampu menjawab problem yang ada di lingkungan, baik
itu di dalam sekolah maupun dalam kehidupan bermasyarakat. Di samping
itu, skripsi diharapkan mempunyai nilai terapan, yakni memberikan
sumbangan yang signifikan bagi kemaslahatan kehidupan manusia. Karya
ilmiah yang berupa hasil penelitian skripsi diharapkan dapat menjadi
contohprestasi akademik yang berguna bagi peneliti-peneliti berikutnya.

Tujuan

Penyusunan skripsi bertujuan untuk membantu mahasiswa agar

memiliki kualifikasi-kualifikasi sebagai berikut.

a. Mampu berpikir logis, kritis, dan sistematis sesuai dengan kaidah-

kaidah ilmiah;
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b. Mampu menerapkan pengetahuan kognitif dan teoritik ke dalam
kegiatanpenelitian mandiri;

c. Mampu menulis karya ilmiah sesuai dengan kaidah penulisan karya
ilmiah;

d. Mampu menghargai karya orang lain dan mencegah plagiasi;

e. Mampu mempertanggungjawabkan hasil karyanya secara akademik,
etik,dan legal; serta

f. Mampu menghayati peran dan tugas anggota masyarakat
pengembangilmu pengetahuan dan masyarakat terdidik.

Dosen Pembimbing

Hal umum yang dapat dikemukakan adalah bahwa penulisan skripsi
biasanya dilakukan di bawah bimbingan dua dosen, yaitu dosen dosen
pembimbing utama dan dosen pembimbing pendamping. Pada dasarnya
mahasiswa bebas dalam menentukan dan memilih dosen pembimbing
skripsi, karena tidak terdapat aturan yang baku dan ketat. Meskipun
demikian, mahasiswa hendaknya mempertimbangkan dua faktor penting.
Pertama, adalah dari segi topik skripsi dalam hubungannya dengan keahlian
dosen pembimbing. Kedua, adalah dari segi kemudahan konsultasi dengan
dosen pembimbing. Perbandingan tanggung jawab penulisan skripsi antara
mahasiswa dan dosen kira-kira adalah 70:30. Artinya 70 persen dari skripsi
adalah gagasan inisiatif mahasiswa sendiri. Sedangkan dosen pembimbing
diberikan wewenang untuk mengoreksi (menambah atau merubah) isi atau

teknik penulisannya.

Setiap dosen memiliki keahlian dalam satu disiplin ilmu, lebih khusus
lagi bidang tertentu. Misalnya, seorang dosen mempunyai Kkualifikasi
pendidikan magister dalam disiplin linguistik Bahasa Inggris. Seorang
magister linguistik Bahasa Inggris diyakini menguasai berbagai cabang
linguistik. Namun demikian, tidak semua cabang linguistik tersebut
dikuasai secara tuntas. Kemungkinan dosen yang bersangkutan lebih
tertarik pada satu atau dua cabang itu. Oleh karena itu, dosen tersebut hanya
mengkhususkan diri pada satu atau dua cabang yang sangat diminati itu.

Sebagai contoh dosen hanya tertarik dalam disiplin phonetics dan



phonology Bahasa Inggris. Dengan demikian, dosen tersebut akan lebih

mendalami dua macam disiplin linguistik tersebut.

Pemilihan dosen pembimbing seyogianya mempertimbangkan dua
faktor penting. Pertama adalah berkenaan dengan bidang keahlian dosen
pembimbing. Pemilihan dosen pembimbing yang sesuai dengan topik atau
judul skripsi akan banyak membantu mahasiswa menyelesaikan tugas akhir.
Beberapa keuntungan memilih dosen pembimbing yang ahli dalam
bidangnya, antara lain: pertama, dosen pembimbing akan memberikan
wawasan yang luas berkenaan dengan penulisan skripsi; kedua,
pembimbing akan menunjukkan sumber-sumber yang mendukung

penulisan skripsi.

Faktor kedua adalah kemudahan konsultasi dengan dosen
pembimbing. Kemudahan konsultasi jangan diartikan secara sempit,
misalnya setiap konsultasi selalu lancar, tidak pernah ada perbaikan,
meskipun ditemui konsep-konsep yang salah. Mahasiswa biasanya senang
dengan dosen pembimbing semacam ini. Mahasiswa tidak menyadari
bahwa hal tersebut pada hakekatnya merupakan pembiaran kesalahan atau
kekeliruan konsep yang akan dicontoh atau diyakini sebagai kebenaran oleh
mahasiswa tersebut atau mahasiswa selanjutnya. Pada saatnya (ujian sidang
skripsi) mahasiswa harus berjuang sekuat tenaga untuk mempertahankan
konsep atau hasil penelitian yang tidak semestinya. Jika mahasiswa tidak
mampu mempertahankannya, maka dewan penguji skripsi akan

memberikan  penilaian  sesuai  dengan  hasil yang  dimiliki.
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MEKANISME PENGAJUAN SKRIPSI

2.1 Persyaratan Pengajuan SKripsi
2.1.1 Persyaratan Akademik
Persyaratan akademik yang harus dipenuhi oleh mahasiswa/i untuk
bisa mengajukan judul skripsi di Universitas Pendidikan Muhammadiyah
(UNIMUDA) Sorong adalah sebagai berikut:

1.Mahasiawa menyelesaikan seluruh mata kuliah yang disajikan sejumlah
120 SKS.

2.Mahasiswa telah mengikuti dan lulus mata kuliah metodologi penelitian
(minimal B)

3.Tidak dalam status cuti kuliah (stop out), berhenti atau meninggalkan
perkuliahan tanpa informasi yang jelas selama masa studi.

4.Tidak diperkenankan terdapat nilai E dan nilai D dari jumlah nilai
keseluruhan yang dicapai.

2.1.2 Persyaratan Administratif
Adapun persyaratan administratif yang harus dipenuhi oleh
mahasiswa/i untuk bisa mengajukan judul skripsi adalah telah
menyelesaikan biaya perkuliahan sampai dengan semester terakhir dengan

bukti pembayaran dari Biro Perencanaan Anggaran.

2.2 Prosedur Pengajuan Judul Skripsi
Adapun prosedur pengajuan judul skripsi sebagai berikut:
1. Pengajuan judul skripsi dapat dimulai jika mahasiswa telah memenuhi
persyaratan akademik dan administratif seperti tersebut di atas.
2. Semua bukti-bukti  kelengkapan persyaratan akademik dan
administratif (pelunasan pembayaran biaya perkuliahan dan KHS) harus

dilampirkan ketika mengajukan judul proposal.



3. Judul skripsi diajukan kepada Ketua Program Studi (Kaprodi) melalui
Sekretaris Prodi, dengan isi rancangan memuat:

a. Judul

b. Rancangan Penelitian (latar belakang, rumusan masalah, tujuan, dan
metodologi penelitian)
2.3 Prosedur Pembimbingan Proposal & Skripsi
Pembimbingan Proposal dan Skripsi adalah suatu proses
penyelesaian skripsi oleh mahasiswa dengan bimbingan dosen pembimbing
skripsi sehingga dicapai kesesuaian antara judul skripsi yang telah
ditentukan oleh mahasiswa dan/atau dosen dengan alat analisis yang

digunakan.

Untuk memperlancar proses penyusunan Proposal dan Skripsi,
khususnya kesesuaian antara materi yang ditulis dengan dosen pembimbing
yang sesuai dengan kompetensi. Dosen Pembimbing Proposal dan Skripsi
adalah dosen tetap di lingkungan Universitas Pendidikan Muhammadiyah
Sorong dan dosen tetap yang ditunjuk oleh Ketua Program Studi di
lingkungan Universitas Pendidikan Muhammadiyah Sorong.

2.3.1 Prosedur Pembimbingan Proposal

Adapun pembimbingan proposal dilakukan dengan ketentuan sebagai

berikut:

1. Pembimbingan proposal dimulai dengan penulisan usulan penelitian
yang selanjutnya dikonsultasikan dengan dosen pembimbing;

2. Mahasiswa menyusun dan mengajukan proposal dibawah bimbingan
dosen pembimbing dan setiap bimbingan, mahasiswa melampirkan kartu
bimbingan.

3. Dalam waktu yang sudah ditetapkan antara dosen pembimbing dengan
mahasiswa sejak persetujuan judul maka mahasiswa harus sering
melakukan konsultasi terkait dengan proposal;

4. Pembimbingan proposal dilakukan dengan metode yang disepakati oleh
mahasiswa dan dosen pembimbing, sepanjang memenuhi batas-batas

kewajaran yang diterima oleh umum;

5. Setelah mendapatkan persetujuan dari dosen pembimbing proposal,

mahasiswa mendaftarkan diri untuk mengikuti seminar proposal, yang



prosedur dan waktunya ditentukan oleh Ketua Program Studi.
2.3.2Prosedur Pembimbingan Skripsi
Adapun proses pembimbingan proposal dilakukan dengan ketentuan
sebagaiberikut:

1. Setelah mahasiswa selesai melakukan perbaikan usul penelitian dan
meminta  persetujuan  pelaksanaan  penelitian  kepada  dosen
pembimbingnya maka mahasiswa harus melakukan penelitian.

2. Mahasiswa melaksanakan penelitian atau penulisan skripsi atas
bimbingan dosen pembimbing.

3. Mahasiswa mengajukan layak uji skripsi kepada ketua program studi.

4. Mahasiswa mengajukan skripsi kepada ketua program studi melalui
sekretaris prodi untuk diujikan, dan dosen pembimbing wajib menghadiri
dalam ujian minimal 1 pembimbing.

5. Mahasiswa mengajukan perbaikan hasil ujian dan meminta persetujuan
penguji dan pembimbing untuk pengesahan skripsi.

2.4 Prosedur Pengajuan Ujian Proposal, Seminar Hasil dan Skripsi
Adapun prosedur pengajuan ujian sebagai berikut:

1. Setelah mendapatkan persetujuan dari dosen pembimbing, mahasiswa
mendaftarkan diri untuk mengikuti seminar proposal, seminar hasil dan
skripsi yang prosedur dan waktunya ditentukan oleh ketua program studi;

2. Mahasiswa mengajukan proposal, seminar hasil dan skripsi kepada ketua
program studi melalui sekertaris prodi untuk melaksanakan seminar
sebelum penelitian dilaksanakan;

3. Mahasiswa yang mendaftar seminar harus menunjukan Kkertas hasil

bimbingan dengan dosen pembimbing dan menyertakan kartu seminar;

4. Ketua Program Studi menentukan dosen penguji dan melaksanakan
seminar usul penelitian yang dihadiri oleh mahasiswa dan dosen
pembimbing;

5. Mahasiswa mengajukan perbaikan usul penelitian dan meminta

persetujuan pelaksanaan penelitian kepada dosen pembimbing.
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SISTEMATIKA PENULISAN

3.1 Sistematika Proposal

Sistematika penulisan proposal tebagi menjadi tiga bagian, yaitu bagian

awal, bagian utama, dan bagian akhir. Komponen setiap bagian yang

disajikan ada yang sifatnya mengikat serta ada pula sifatnya pilihan sesuai

jenis dan karakter penelitiannya. Bagian-bagian atau sub bagian pada setiap

bagian proposal untuk setiap jenis penelitian (seperti penelitian kualitatif,

kuantitaif, survei, R & D, PTK, dan lainnya) dapat ditambah atau dikurangi

sesuai karakteristik jenis penelitian tersebut. Adapun sistematika yang perlu

dijadikan acuan umum, sebagai berikut:

1.

2.

Bagian Awal

SAMPUL PROPOSAL (Lampiran)
HALAMAN PERSETUJUAN (Lampiran)
DAFTAR ISI

Bagian Utama

I. PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

B. Rumusan Masalah / Fokus Penelitian (pilih sesuai jenis penelitian)
C. Tujuan Penelitian

D. Manfaat Penelitian

E. Definisi Operasional Variabel/Definisi Konsep/Deskripsi Fokus (pilih

sesuai jenis penelitian)

I1. TINJAUAN PUSTAKA

A. Kajian Teori
B. Kerangka Pikir/Kerangka Konsep

C. Hipotesis (jika ada)/Model Hipotetik (untuk R&D)



[1l. METODE PENELITIAN
A. Jenis Penelitian
B. Waktu dan Tempat Penelitian
C. Desain Penelitian (jika ada)
D. Populasi dan Sampel/Subjek/Fokus (pilih sesuai jenis penelitian)
E. Teknik Pengumpulan data
F. Instrumen Penelitian
G. Teknik Analisis data
3. Bagian Akhir
DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN (jika ada)



3.2 Penjelasan Bagian Proposal

1. Bagian awal proposal terdiri dari halaman sampul, halaman persetujuan,

daftar isi. Berikut penjelasannya:
a) Halaman sampul proposal

Sampul proposal memuat tulisan proposal, judul, logo Universitas
Pendidikan Muhammadiyah Sorong, nama dan NIM, nama prodi,

fakultas, Universitas dan tahun (lampiran)
b) Halaman Persetujuan

Halaman persetujuan terdiri dari judul proposal, nama, NIM , nama dan
NIDN dosen pembimbing I dan Il beserta tanda tangan sebagai legalitas

bahwa proposal siap untuk di ujikan dalam seminar proposal. (lampiran)
c) Daftar Isi

Daftar isi memberikan gambaran isi proposal secara menyeluruh hal ini

untuk memudahkan pembaca untuk melihat isi proposal.
2. Bagian Utama
|. PENDAHULUAN
a) Latar Belakang

Latar belakang penelitian merupakan alasan yang mendasar untuk
melakukan penelitian. Alasan-alasan ini bisa berupasituasi yang terjadi
saat ini, fenomena yang ditemui, permasalahan yang ditemukan

maupun alasan pentingnya penelitian tersebut untuk dilakukan.
b) Rumusan Masalah/Fokus Penelitian

Fokus penelitian dalam penelitian kualitatif memiliki fungsi yang sama
dengan rumusan masalah dalam penelitian lain. Fokus penelitian berisi
tentang hal-hal atau permasalahan yang akan dikaji dalam penelitian
Anda. Fokus penelitian ini bertujuan agar penelitian Anda tetap berada

dalam jalur yang telah Anda rencanakan.

¢) Tujuan Penelitian

10



Tujuan penelitian merupakan target yang ingin dicapai dalam
penelitian.  Tujuan  penelitian  biasanya berusaha menjawab
permasalahan yang diteliti. Namun demikian, banyaknya tujuan
penelitian tidak selalu harus sama dengan banyaknya permasalahan

dalam penelitian.
d) Manfaat Penelitian

Manfaat penelitian berisi tentang manfaat dari temuan penelitian Anda.

Manfaat penelitian bisa bersifat teoritis, praktis maupunkeduanya.
e) Definisi Operasional Variabel/Definisi Konsep/Deskripsi Fokus

Definisi operasional (penegasan istilah) Definisi Konsep/Deskripsi
Fokus berisi tentang istilah-istilah operasional dari variabel penelitian.
[1. Tinjauan Pustaka

a) Kajian Teori
Berisi tentang berbagai teori yang berkaitan dengan masalah yang
akan diteliti. Teori-teori yang disajikan tidak serta merta
dicantumkan begitu saja dalam penelitian. Mengingat banyaknya
teori yang ada dalam kajian ilmiah, teori-teori tersebut harus
dipertimbangkan relevansinya dengan penelitian Anda. Teori
tersebut juga harus dianalisis dan kemudian disintesis untuk
menghasilkan pemahaman konsep yang sesuai dengan penelitian
yang akan dilakukan.

b) Kerangka Pikir/Kerangka Konsep
Kerangka pikir dalam penelitian menjelaskan alur dari rencana
penelitian yang akan dilakukan. Alur penelitian menggabungkan
rencana penelitian dengan kajian teoritis yang digunakan untuk dapat
menghasilkan jawaban dari permasalahan yang diteliti.

c¢) Hipotesis (jika ada)/Model Hipotetik (untuk R&D)
Hipotesis (jika ada) merupakan jawaban sementara dari rumusan
masalah penelitian berdasarkan hasil kajian teori dan masih harus

diuji kebenarannya melalui fakta-fakta empiris.

1l



I11. Metode Penelitian

a)

Jenis Penelitian

Berupa jenis penelitian yang akan digunakan. Sementara
pendekatan yang digunakan harus sesuai dengan permasalahan
yang diteliti sehingga dalam peneliti harus dengan jelas

menjabarkan jenispenelitian yang akan digunakan.

b) Waktu dan Tempat Penelitian

Waktu dan tempat penelitian dibuat dalam bentuk matriks atau
uraian. Waktu penelitian dijelaskan secara rinci mulai dari
konsultasi pengajuan judul, tahap pelaksanaan penelitian sampai
dengan penulisan laporan hasil penelitian selesai dilaksanakan .
Tempat penelitian ditulis sesuai dengan penelitian yang akan

dilaksanakan.
Desain Penelitian (jika ada)

Desain penelitian kuantitatif merupakan suatu strategi untuk
mencapai tujuan penelitian yang telah ditetapkan dan berperan
sebagai pedoman atau penuntun peneliti pada seluruh proses

penelitian.

d) Populasi dan Sampel/Subjek/Fokus (pilih sesuai jenis

penelitian)

Populasi penelitian merupakan keseluruhan dari objek penelitian
yang dapat berupa manusia, hewan, tumbuh — tumbuhan, udara,
peristiwva dan sebagainya. Sampel adalah prosedur pengambilan
data, dimana hanya sebagian populasi saja yang akan dijadikan
sampel untuk menentukan sifat serta ciri yang dikehendaki dari

suatu populasi.
Teknik Pengumpulan data

Teknik pengumpulan data yaitu peneliti menentukan metode apa
yang digunakan untuk mendapatkan data penelitian. Pengumpulan
data merupakan langkah yang penting, karena data yang

dikumpulkan akan digunakan untuk pemecahan masalah yang
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sedang diteliti atau menguji hipotesis yang telah dirumuskan.
Penentuan metode pengumpulan data harus relevan dengan
masalah penelitian. Contoh teknik pengumpulan data adalah
dengan cara Uji Laboratorium, Wawancara, Observasi, Kuesioner,
Survey dan Analisis Dokumen.

f) Instrumen Penelitian

Instrumen penelitian adalah alat-alat yang diperlukan atau
dipergunakan untuk mengumpulkan data.

g) Teknik Analisis data

Analisis data digunakan untuk memecahkan permasalahan yang
diteliti sudah diperoleh secara lengkap. Pada penelitian kuantitatif
analisis datanya meliputi pengolahan data, penyajian data,
melakukan perhitungan untuk mendeskripsikan data dan
melakukan pengujian hipotesis dengan menggunakan uji statistik,
teknik analisis data dilakukandengan cara membaca tabel, grafik
atau angka kemudian menguraikan dari data tersebut. Proses
pengolahan dan analisis data dimulai dari pengumpulan data
(kuesioner/wawancara), pengolahan data (editing data, codeting
data, tabulasi data), analisis data (penyajian data dan uji statistik)
dan tahap terakhir yaitu interpretasi data.

3. Bagian Akhir
a) Daftar Pustaka

Penulisan daftar pustaka mengikuti format American Psychological
Association (APA). Disarankan penulisan daftar pustaka menggunakan
aplikasi Reference Manager (Misal: Mendeley, Zotero, Andnote).
Contoh cara penulisan daftar pustaka berbagai sumber dapat dilihat
pada bab selanjutnya.

b) Lampiran

Dokumen yang menunjang penelitian.
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3.3 Sistematika Skripsi
Bagian ini merupakan kelanjutan dari bagian-bagian yang terdapat
dalam proposal penelitian. Jika dalam proposal penelitian baru terdapat
pendahuluan, kajian pustaka dan metode penelitian, dalam skripsi dilanjutkan
dengan bagian hasil dan pembahasan serta bagian penutup (kesimpulan dan

saran). Berikut Sistematika Skripsi:

1. Bagian Awal
HALAMAN SAMPUL (Lampiran )
HALAMAN SUB JUDUL (Lampiran )
HALAMAN PERSETUJUAN (Lampiran )
HALAMAN PENGESAHAN (Lampiran)
PERNYATAN KEASLIAN (Lampiran )
MOTO DAN PERSEMBAHAN (Jika Ada)
ABSTRAK (ABSTRACT)
KATA PENGANTAR
DAFTAR ISI
DAFTAR TABEL (Jika Ada)
DAFTAR GAMBAR (Jika Ada)
DAFTAR SIMBOL DAN SINGKATAN (Jika Ada)
DAFTAR LAMPIRAN

2. Bagian Utama
|. PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

B. Rumusan Masalah / Fokus Penelitian (pilih sesuai jenis

penelitian)
C. Tujuan Penelitian

D. Manfaat Penelitian
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E. Definisi Operasional Variabel/Definisi Konsep/Deskripsi Fokus

(pilih sesuai jenis penelitian)
I1. TINJAUAN PUSTAKA
A. Kajian Teori
B. Kerangka Pikir/Kerangka Konsep
C. Hipotesis (jika ada)/Model Hipotetik (untuk R&D)
[1l. METODE PENELITIAN
A. Jenis Penelitian
B. Waktu dan Tempat Penelitian
C. Desain Penelitian (jika ada)
D. Populasi dan Sampel/Subjek/Fokus (pilih sesuai jenis penelitian)
E. Teknik Pengumpulan data
F. Instrumen Penelitian
G. Teknik Analisis data
IV. HASIL DAN PEMBAHASAN
A. Hasil Penelitian
B. Pembahasan
V. KESIMPULAN DAN SARAN
A. Kesimpulan
B. Saran
3. Bagian Akhir
DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN (jika ada)

1



3.4 Penjelasan Bagian Proposal

1. Bagian awal proposal terdiri dari halaman sampul, halaman persetujuan,

daftar isi. Berikut penjelasannya:
a) Halaman sampul skripsi

Sampul skripsi memuat tulisan skripsi judul, logo Universitas
Pendidikan Muhammadiyah Sorong, nama dan NIM, nama prodi,

fakultas, Universitas dan tahun (lampiran)
b) Halaman Sub Judul

Halaman ini memuat judul skripsi, tulisan skripsi, waktu pelaksanaan

ujian skripsi, nama, Tempat tangal lahir. (lampiran)
¢) Halaman Persetujuan

Halaman persetujuan terdiri dari judul proposal, nama, NIM , nama dan
NIDN dosen pembimbing I dan Il beserta tanda tangan sebagai legalitas
bahwa proposal siap untuk di ujikan dalam seminar proposal. (lampiran)

d) Halaman Pengesahan
e) Daftar Isi

Daftar isi memberikan gambaran isi proposal secara menyeluru hal ini

untuk memudahkan pembaca untuk melihat isi proposal.
2. Bagian Utama
I. Pendahuluan
a) Latar Belakang

Latar belakang penelitian merupakan alasan yang mendasar untuk
melakukan penelitian. Alasan-alasan ini bisa berupa situasi yang
terjadi saat ini, fenomena yang ditemui, permasalahan yang
ditemukan maupun alasan pentingnya penelitian tersebut untuk
dilakukan.
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b) Rumusan Masalah/Fokus Penelitian

Fokus penelitian dalam penelitian kualitatif memiliki fungsi yang
sama dengan rumusan masalah dalam penelitian lain. Fokus
penelitian berisi tentang hal-hal atau permasalahan yang akan dikaji
dalam penelitian Anda. Fokus penelitian ini bertujuan agar penelitian
Anda tetap berada dalam jalur yang telah Anda rencanakan.

¢) Tujuan Penelitian

Tujuan penelitian merupakan target yang ingin dicapai dalam
penelitian. Tujuan penelitian biasanya berusaha menjawab
permasalahan yang diteliti. Namun demikian, banyaknya tujuan
penelitian tidak selalu harus sama dengan banyaknya permasalahan

dalam penelitian.
d) Manfaat Penelitian

Manfaat penelitian berisi tentang manfaat dari temuan penelitian
Anda. Manfaat penelitian bisa bersifat teoritis, praktis maupun

keduanya.
e) Definisi Operasional Variabel/Definisi Konsep/Deskripsi Fokus

Definisi operasional (penegasan istilah) Definisi Konsep/Deskripsi
Fokus Dberisi tentang istilah-istilah operasional dari variabel
penelitian.
I1. Tinjauan Pustaka

a) Kajian Teori
Berisi tentang berbagai teori yang berkaitan dengan masalah yang
akan diteliti. Teori-teori yang disajikan tidak serta merta
dicantumkan begitu saja dalam penelitian. Mengingat banyaknya
teori yang ada dalam kajian ilmiah, teori-teori tersebut harus
dipertimbangkan relevansinya dengan penelitian Anda. Teori
tersebut juga harus dianalisis dan kemudian disintesis untuk
menghasilkan pemahaman konsep yang sesuai dengan penelitian
yang akan dilakukan.

b) Kerangka Pikir/Kerangka Konsep

Kerangka pikir dalam penelitian menjelaskan alur dari rencana
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penelitian yang akan dilakukan. Alur penelitian menggabungkan
rencana penelitian dengan kajian teoritis yang digunakan untuk dapat
menghasilkan jawaban dari permasalahan yang diteliti.

¢) Hipotesis (jika ada)/Model Hipotetik (untuk R&D)
Hipotesis (jika ada) merupakan jawaban sementara dari rumusan
masalah penelitian berdasarkan hasil kajian teori dan masih harus
diuji kebenarannya melalui fakta-fakta empiris.

I1l. Metode Penelitian
a) Jenis Penelitian

Berupa jenis penelitian yang akan digunakan. Sementara
pendekatan yang digunakan harus sesuai dengan permasalahan
yang diteliti sehingga dalam peneliti harus dengan jelas

menjabarkan jenispenelitian yang akan digunakan.
b) Waktu dan Tempat Penelitian

Waktu dan tempat penelitian dibuat dalam bentuk matriks atau
uraian. Waktu penelitian dijelaskan secara rinci mulai dari
konsultasi pengajuan judul, tahap pelaksanaan penelitian sampai
dengan penulisan laporan hasil penelitian selesai dilaksanakan.
Tempat penelitian ditulis sesuai dengan penelitian yang akan
dilaksanakan.

c) Desain Penelitian (jika ada)

Desain penelitian kuantitatif merupakan suatu strategi untuk
mencapai tujuan penelitian yang telah ditetapkan dan berperan
sebagai pedoman atau penuntun peneliti pada seluruh proses

penelitian.
d) Populasi dan Sampel/Subjek/Fokus (pilih sesuai jenis penelitian)

Populasi penelitian merupakan keseluruhan dari objek penelitian
yang dapat berupa manusia, hewan, tumbuh — tumbuhan, udara,
peristiwva dan sebagainya. Sampel adalah prosedur pengambilan
data, dimana hanya sebagian populasi saja yang akan dijadikan

sampel untuk menentukan sifat serta ciri yang dikehendaki dari
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suatu populasi.
e) Teknik Pengumpulan data

Teknik pengumpulan data yaitu peneliti menentukan metode apa
yang digunakan untuk mendapatkan data penelitian. Pengumpulan
data merupakan langkah yang penting, karena data yang
dikumpulkan akan digunakan untuk pemecahan masalah yang
sedang diteliti atau menguji hipotesis yang telah dirumuskan.
Penentuan metode pengumpulan data harus relevan dengan
masalah penelitian. Contoh teknik pengumpulan data adalah
dengan cara Uji Laboratorium, Wawancara, Observasi, Kuesioner,

Survey dan Analisis Dokumen.
) Instrumen Penelitian

Instrumen penelitian adalah alat-alat yang diperlukan atau

dipergunakan untuk mengumpulkan data.
g) Teknik Analisis data

Analisis data digunakan untuk memecahkan permasalahan yang
diteliti sudah diperoleh secara lengkap. Pada penelitian kuantitatif
analisis datanya meliputi pengolahan data, penyajian data,
melakukan perhitungan untuk mendeskripsikan data dan
melakukan pengujian hipotesis dengan menggunakan uji statistik,
teknik analisis data dilakukan dengan cara membaca tabel, grafik
atau angka kemudian menguraikan dari data tersebut. Proses
pengolahan dan analisis data dimulai dari pengumpulan data
(kuesioner/wawancara), pengolahan data (editing data, codeting
data, tabulasi data), analisis data (penyajian data dan uji statistik)

dan tahap terakhir yaitu interpretasi data.
3. Bagian Akhir
a) Daftar Pustaka

Penulisan daftar pustaka mengikuti format American Psychological
Association (APA). Disarankan penulisan daftar pustaka menggunakan

aplikasi Reference Manager (Misal: Mendeley, Zotero, Andnote).
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Contoh cara penulisan daftar pustaka berbagai sumber dapat dilihat

pada bab selanjutnya.
b) Lampiran
Dokumen yang menunjang penelitian
3.5 Bagian Utama Skripsi

Bagian utama skripsi merupakan kelanjutan dari bagian-bagian yang terdapat
dalam proposal penelitian. Jika dalam proposal penelitian baru terdapat
pendahuluan, kajian pustaka dan metode penelitian, dalam skripsi dilanjutkan
dengan bagian hasil dan pembahasan serta bagian penutup (kesimpulan dan
saran).

1) Hasil dan Pembahasan

Berisi tentang deskripsi umum, temuan penelitian dan pembahasan. Pada
bagian temuan, peneliti cukup mencantumkan hasil penelitian yang
diperoleh tanpa menambahkan atau mengurangi informasi yang didapat.
Kemudian pada bagian pembahasan, baru lah hasil temuan yang telah
dipaparkan dibahas atau didiskusikan berdasarkan teori yang digunakan.

2) Penutup

- Kesimpulan, bagian kesimpulan bukanlah pengulangan dari hasil
temuan maupun pembahasan. Kesimpulan berisi pemaparan secara
garis besar tentang hasil penelitian dan berusaha menjawab
permasalahan yang diteliti.

- Saran, Dberisi tentang hal-hal yang perlu dilakukan untuk

meningkatkan kualitas, memperdalam maupun memperluas kajian.
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BAB IV

TEKNIK PENULISAN

Teknik penulisan skripsi di lingkungan Universitas Pendidikan

Muhammadiyah (UNIMUDA) Sorong meliputi dua hal penting. Pertama, tata

tulis diantaranya bahan dan ukuran, teknik pengetikan, penomoran dan aturan

pembuatan tabel serta gambar. Kedua, tata bahasa diantaranya wajib mengikuti

Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia (PUEBI) dan bagaimana cara merujuk

dan mengutip suatu referensi ilmiah.

4.1 Tata Tulis

Tata tulis merupakan salah satu unsur penting dalam sebuah tulisan, baik itu

tulisan formal maupun informal. Setiap instansi memiliki aturan-aturan

tersendiri untuk tulisannya termasuk tulisan dalam bentuk skripsi. Oleh

karena itu penting bagi mahasiswa untuk mengetahui aturan-aturan tersebut

agar hasil karyanya dapat dipahami sesuai dengan tujuan yang ingin

disampaikannya.

4.1.1 Bahan dan ukuran

Bahan dan ukuran penulisan skripsi mencakup enam hal meliputi

sampul, warna sampul, tulisan pada sampul, naskah, ukuran, dan

penjilidan. Keenam hal tersebut diuraikan sebagai berikut.

a.

Sampul.

Sampul dibuat dari bahan kertas Bufallo atau kertas sejenisnya.
Seyogyanya sampul diperkuat dengan kertas karton, dilapisi dengan
plastik dan pada setiap pojok luar dijepit dengan logam. Hal ini dengan

maksud agar skripsi tersebut tidak mudah rusak.

. Warna sampul.

Warna sampul depan sangat tergantung pada Lembaga Pendidikan
Tinggi itu sendiri. Warna sampul biasanya disesuaikan dengan warna
dasar bendera fakultas (untuk universitas dan institut) atau bendera
sekolah tinggi. Pada Universitas Pendidikan Muhammadiyah
(UNIMUDA) Sorong (Lampiran).



c. Tulisan pada sampul.

Tulisan yang tercetak pada sampul depan, mulai dari judul skripsi
sampai dengan tahun dicetak menggunakan tinta emas. Pada
punggung skripsi hendaknya dimuat nama penulis dan judul.
Contohnya dapat dilihat pada (Lampiran) sampul proposal yang telah
diujikan dan direvisi dijilid soft dengan kulit sampul warna fakultas
keguruan dan ilmu pendidikan UNIMUDA Sorong tanpa warna tinta
emas.

d. Naskah.
Naskah skripsi dibuat di atas kertas HVS (dari bahasa Belanda houtvrij
schrijf, yang artinya kertas bebas kayu) dengan ukuran berat 80 gram,
warna putih. Naskah ditulis satu muka, tidak bolak balik.

e. Ukuran kertas.
Naskah diketik menggunakan kertas A4 (21,0 cm x 29,7 cmatau dalam
inchi 8.27” x 11.69”). Kertas ukuran ini merupakan anjuran UNESCO,
terutama untuk penulisan karya ilmiah seperti jurnal-jurnal ilmiah dan
majalah ilmiah masa depan.

f. Penjilidan.
Skripsi dijilid sebanyak 3 eksemplar (1 untuk program studi, 1 untuk
perpustakaan, dan 1 untuk arsip penulis).

4.1.2 Teknik pengetikan

Teknik pengetikan skripsi meliputi aturan huruf (jenis, ukuran, dan modus
huruf), jarak (antar baris dan antarkata), bidang pengetikan, pengisian
ruang, alinea baru, penataan isi dalam bentuk bab, perincian ke bawah, dan
letaksimetris. Aturan tersebut diuraikan sebagai berikut.
a. Aturan huruf.
Skripsi hendaknya diketik dengan komputer menggunakan program
Windows dengan aturan penggunaan huruf sebagai berikut.
¢ Naskah diketik dengan jenis huruf pica (10 ketikan per-inchi). Jenis
huruf pica yang dimaksud biasanya adalah huruf Times New Roman.
Seluruh naskah skripsi ditulis dengan jenis huruf (font) yang sama.
e Ukuran huruf pada bagian-bagian skripsi berbeda-beda dengan
aturan sebagai berikut:
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12 point Judul bab, judul subbab, teks induk, abstrak, lampiran,
dan daftar pustaka

10 point Kutipan blok, abstrak artikel, judul tabel, judul gambar/
bagan, teks tabel, teks gambar/bagan, catatan akhir, catatan kaki,

indeks, header, dan footer

e Gaya huruf (font style) atau aturan penggunaan huruf normal, miring
(italic), dan tebal (bold) diatur sebagai berikut:
Normal Teks induk, abstrak, kata kunci, tabel, gambar, bagan,
catatan, lampiran.
Miring Kata asing, istilah yang belum lazim, contoh yang disajikan
pada teks utama, bagian penting (untuk bagian penting tidak boleh
menggunakan bold-normal, tetapi boleh italic-bold), judul buku,
jurnal, majalah, dan surat kabar dalam teks utama dan daftar pustaka.
Tebal  judul bab, judul subbab (heading), bagian penting dari
suatu contoh dicetak bold-italic. Perhatikan contoh kalimat berikut
ini. Siska anak Subroto sedang belajar di Akademi Kebidanan.

b. Jarak.

Aturan jarak meliputi aturan jarak antar baris dan jarak antar kata

yang akan diuraikan sebagai berikut.

e Antarbaris.
Skripsi dicetak dengan spasi 2 (ganda), kecuali keterangan gambar,
grafik, tabel, lampiran, dan daftar pustaka dicetak dengan spasil
(tunggal). Judul bab dicetak turun 4 spasi dari garis tepi atas bidang
pengetikan. Jarak antara akhir judul bab dan awal teks adalah 4
spasi. Jarak antara akhir teks dengan subjudul 3 spasi dan jarak
antara subjudul dengan awal teks berikutnya 2 spasi (Lampiran).
Jarak antara paragraf sama dengan jarak antarbaris, yaitu 2 spasi
untuk skripsi. Jarak antara satu macam bahan pustaka dengan bahan
pustaka lainnya dalam daftar pustaka menggunakan spasi 2 (ganda),
contoh dapat dilihat pada (Lampiran).

e Antarkata.
Spasi antara dua kata tidak boleh terlalu renggang (maksimal
sama dengan ukuran satu huruf). Tepi kanan boleh rata (full
justification) atau tidak rata. Berikut contoh teks dengan spasi
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antarkata rapat dan kurang rapat.

Contoh :
Salah

Spasi antarkata pada teks ini terlalu lebar dan tidak rapi. Spasi seperti
ini tidak diperkenankan dalam atura penulisan. Spasi antarkata pada
teks ini terlalu lebar dan tidak rapi. Spasi seperti ini tidak
diperkenankan dalam aturan penulisan.

Benar

Spasi antarkata pada teks ini cukup rapat dan tampak rapi. Spasi seperti

ini yang diperkenankan dalam aturan penulisan. Spasi antarkata pada

teks ini cukup rapat dan tampak rapi. Spasi seperti ini yang

diperkenankan dalam aturan penulisan.

. Bidang pengetikan.

Bidang pengetikan berjarak 4 cm dari tepi Kiri kertas, 3,5 cm dari tepi

atas kertas, dan 3 cm dari tepi kanan dan bawah kertas (lampiran).

. Pengisian ruang.

Ruangan yang terdapat pada halaman naskah seharusnya diisi penuh,

artinya pengetikan harus dimulai dari batas margin kiri sampai margin

kanan, dari margin atas ke margin bawah. Hindari ruangan yang

terbuang-buang, kecuali akan dimulai dengan alinea baru, persamaan,

tabel, gambar, judul, subjudul atau hal-hal yang khusus.

. Alinea baru.

Alinea baru diawali dengan menekan tabulasi (TAB) pada keyboard

komputer atau setara dengan ketukan yang ke tujuh dari margin Kiri.

. Penataan isi dalam bentuk bab.

Setiap bab terdiri atas beberapa sub-bab yang disusun sesuai dengan

hirarki isinya. Penataan isi dalam bentuk bab diuraikan sebagai berikut.

e Judul bab harus ditulis dengan huruf kapital dan tebal (bold). Semua
tulisan diatur secara simetris dari Kiri dan kanan. Judul bab tanpa
diakhiri tanda titik.

e Judul sub-bab atau subjudul ditulis rata kiri (left) atau dimulai dari

kiri. Semua kata dimulai dengan huruf kapital, kecuali kata
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penghubung dan kata depan. Semua tulisan tidak perlu diberi garis
bawah, ditulis dengan huruf tebal (bold) tanpa diakhiri dengan tanda
titik. Kalimat pertama setelah sub-bab dimulai dengan alinea baru.

e Judul sub-subbab atau sub-subjudul diketik mulai dari kiri, dengan
huruf tebal, tanpa garis bawah, dan hanya huruf pertama pada kata
pertama dengan huruf besar (kapital). Penulisan sub-subbab tanpa
diakhiri tanda titik. Kalimat pertama setelah sub-subbab dimulai
dengan alinea baru.

e Judul bagian dari sub-subbab atau sub-subjudul diketik mulai dari
Kiri, dengan huruf tebal, tanpa garis bawah, hanya huruf pertama
pada kata pertama dengan huruf besar (kapital) dan diakahiri dengan
tanda titik. Kalimat pertama sesudah judul bagian sub-subbab
mengikuti baris judul terus ke kanan.

Contoh

BAB Il

METODE PENELITIAN

. Perincian ke bawah.

Jika pada penulisan naskah skripsi terdapat perincian yang harus
disusun ke bawah, maka sebaiknya menggunakan nomor urut dengan
angka atau huruf sesuai dengan derajat perincian. Penggunaan garis

penghubung, tanda panah, tanda bintang, dan tanda-tanda sejenis
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h.

lainnya yang ditempatkan di depan perincian tidak dibenarkan.
Letak simetris.
Judul bab, tabel, gambar dan persamaan ditulis simetris terhadap Kiri

dan kanan margin.

4.1.3 Penomoran

Beberapa hal berkaitan dengan penomoran meliputi nomor-nomor:

halaman, tabel, gambar dan persamaan.

a.

Halaman.
Aturan penomoran halaman dijelaskan sebagai berikut.

Bagian awal skripsi dimulai dari halaman judul sampai ke daftar
lampiran diberi nomor halaman dengan angka romawi kecil. Contoh:
I,ii, iii, iv, dst.

Bagian utama dan bagian akhir skripsi dimulai dari Pendahuluan (Bab
I) sampai ke daftar pustaka menggunakan angka Arab sebagai nomor
halaman. Contoh: 1, 2, 3, 4, dst.

Nomor halaman ditempatkan di pojok kanan atas pada setiap halaman,
kecuali pada halaman awal setiap bab dan halaman Bagian Awal
dituliskan di tengah bagian bawah halaman.

Nomor halaman di pojok kanan atas diketik dengan jarak 3cm dari tepi
kanan, 2 cm dari tepi atas dan 1,5 cm dari tepi bawah. Nomor halaman
ditengah bagian bawah diketik dengan jarak 1,5 cm dari tepi atas dan
tepi bawah (Lampiran).

. Tabel.

Tabel diberi nomor urut tabel dengan angka Arab sesuai dengan bab

tempat tabel itu dimuat. Judul tabel tanpa diakhiri tanda titik.
Gambar.

Gambar diberi nomor urut gambar dengan angka Arab sesuai dengan
bab tempat gambar itu dimuat. Judul gambar tidak diakhiri dengan
tanda titik.

. Persamaan.

Persamaan atau rumus statistik yang berbentuk matematis diberi nomor
dengan angka Arab di dalam kurung dan ditempatkan di batas margin

kanan sesuai dengan bab tempat persamaan itu dimuat. Penggunaan
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tabel dan gambar dipandang sebagai salah satu cara yang efektif untuk
membantu pembaca memahami dan menafsirkan isi dari tulisan. Tabel
yang baik seharusnya sederhana dan dipusatkan pada beberapa ide saja,
disaikan secara sistematis memuat data statistik dalam kolom dan lajur
sesuai klasifikasi masalah. Istilah gambar mengacu kepada foto, grafik,
chart, peta, sketsa, diagram, bagan, dan gambar lainnya yang digunakan
untuk menyajikan data secara visual. Aturan penyajian tabel dan

gambar diuraikan sebagai berikut.

4.1.4 Tabel dan Gambar
a. Tabel.

Beberapa hal yang berkaitan dengan tabel dijelaskan sebagai berikut.

e Tabel harus diberi identitas (berupa nomor dan judul tabel) dan
ditempatkan di atas tabel untuk memudahkan perujukan. Kata
“Tabel” ditulis di pinggir, diikuti nomor dan judul tabel dan diketik
tebal (bold). Semua kata pertama dalam judul tabel menggunakan
huruf kapital, kecuali kata depan dan kata sambung. Jika judul tabel
lebih dari satu baris, baris kedua dan seterusnya ditulis sejajar
dengan huruf awal judul dengan jarak satu spasi. Judul tabel
diakhiri tanpa tanda titik. Beri jarak3 spasi antara teks sebelum dan
sesudah tabel.

e Tabel seyogyanya tidak dipenggal, kecuali jika tabel tersebut
panjang sehingga tidak mungkin ditempatkan pada satu halaman.
Jika tabel lebih dari satu halaman, bagian kepala tabel (termasuk
teksnya) harus diulang pada halaman selanjutnya dan dituliskan
Lanjutan Tabel... pada tepi Kiri,tiga spasi dari garis horizontal teratas
tabel. Tabel yang bersambung atauyang panjang, jika tidak penting
sekali (merupakan suatu keharusan), sebaiknya ditempatkan di
bagian lampiran, sehingga tidak mengganggu pembaca.

e Jika tabel lebih besar dari ukuran kertas tegak (portrait), sehingga
harus dibuat memanjang (landscape), maka bagian atas tabel harus
diletakkan di bagian kiri kertas (bagian yang dijilid).

e Tabel yang lebih dari satu halaman harus dilipat sehingga tampak

rapi. Tabel yang dilipat sebaiknya tidak banyak, cukup satu atau dua
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tabel saja. Tabel yang dilipat sebaiknya ditempatkan di bagian
lampiran.

Pada model-model penulisan karya ilmiah mutakhir, kolom tidak
dipisahkan secara tegas dengan garis, namun hanya dengan jarak
ketikan. Garis (horizontal) digunakan jika dipandang lebih
mempermudah pembacaan tabel, tetapi garis vertikal di bagian Kkiri,
tengah, dan kanan tabel tidak diperlukan. Tabel pada umumnya
hanya menggunakan tiga garis pemisah, yakni garis pertama dan
kedua berisi pokok-pokok tabel, serta garis terakhir sebagai penutup
tabel.

Kolom pengepalaan (heading) dan deskripsi tentang ukuran atau
unit data harus dicantumkan. Jika terdapat istilah seperti nomor,
persen, frekuensi harus dituliskan dalam bentuk singkatan/lambang
seperti No., %, dan f. data yang terdapat dalam tabel ditulis
menggunakan spasi tunggal. Ukuran huruf dalam tabel satu poin
lebih kecil dibandingkan dengan ukuran huruf dalam teks.

Tabel yang dikutip dari sumber lain wajib diberi keterangan
mengenai nama akhir penulis, tahun publikasi, dan nomor halaman
tabel asli, diletakkan di bawah tabel dengan jarak satu setengah atau
dua spasi dari garis horizontal terbawah, mulai dari tepi Kiri. Jika
diperlukan catatan untuk menjelaskan butir-butir tertentu yang
terdapat dalam tabel, gunakan symbol dan ditulis dalam bentuk
superskrip. Catatan kaki untuk tabel ditempatkan di bawah tabel, dua
spasi di bawah sumber, bukan pada bagian bawah halaman.

Contoh tabel.

Tabel 3.1 Aspirasi Siswa Kelas XIl SMA Kota Jayapura terhadap Jenis-

Jenis Pekerjaan

No Jenis Pekerjaan f %

1 ABRI, POLRI 71 11,53
2 Ahli Bahasa 2 0,33
3 Ahli mesin, elektro, arsitek, tambang 35 5,68
4 Apoteker 20 3,25
5 Bank, akuntan, pajak 45 7,31
6  Dokter 115 18,67
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Guru, dosen 50 8,12

Jaksa, hakim, pengacara 20 3,25

Jurnalis 4 0,65
10 Pemusik 1 0,16
11 Pendeta 14 2,27
12 Peneliti 3 0,49
13 Pengusaha, swasta 31 5,03
14 Perawat 24 3,90
15 Pilot 10 1,62
16 PNS non guru 82 13,31
16 Pramugari 2 0,32
17 Psikolog 8 1,30
18 Restoran, hotel, pariwisata, 13 1,79
19 Tidak tahu 68 11,04

Jumlah 616 100.00

Sumber: Salosa, dkk (2017: 35)
b. Gambar.

Hal-hal pokok yang berkaitan dengan gambar dapat dijelaskan sebagai
berikut.

Judul gambar ditempatkan di bawah gambar, bukan di atasnya.
Nomor gambar diakhiri tanda titik, kemudian diketik judul gambar
yang diletakkan simetris Kiri dan kanan tanpa diakhiri tanda titik.
Semua kata awal dalam gambar ditulis dengan huruf kapital, kecuali

kata depan dan kata sambung.

Gambar sama sekali tidak boleh dipenggal, karena pemenggalan
gambar akan membingunkan atau mengacaukan pemahaman
pembaca. Jika gambar harus dilipat, karena terlalu besar, maka
cukup satu kali lipatan. Hindari gambar yang dilipat terlalu banyak,
cukup satu atau dua gambar saja. Di samping itu, jika gambar terlalu
besar, maka dikecilkan sesuai dengan kebutuhan.

Keterangan yang terdapat pada gambar dituliskan pada tempat-
tempat yang kosong di dalam gambar, tidak boleh di tempat lain,
apalagi di halaman lain.

Jika gambar melebar setinggi kertas dan harus ditempatkan
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memanjang, maka bagian atas gambar harus diletakkan di sebelah
Kiri kertas (bagian yang dijilid).

e Ukuran gambar sebaiknya proporsional, tidak terlalu kurus dan tidak
terlalu gemuk, sehingga tampak wajar dengan satu halaman
maksimal terdiri dari dua buah gambar. Gambar yang memakan
tempat lebih dari setengah halaman harus ditempatkan pada halaman
tersendiri.

e Perbandingan sumbu antara Y dan sumbu X (kotak dalam grafik)
sebaiknya menggunakan perbandingan yang bersifat umum,
misalnya 1:1; 2:3; atau 8:10.

e Gambar yang dikutip dari sumber lain wajib diberi keterangan
mengenai nama akhir penulis, tahun publikasi, dan nomor halaman
gambar asli, diletakkan sebaris dengan judul gambar.

Contoh gambar (perhatikan pada halam berikutnya)

Efikasi-diri

Kematangan

Persepsi

Karir

Riwayat Prestasi

Hidup

Gambar 3.1 Kerangka Konseptual Penelitian: Model Kematangan
Karir Siswa SMA Muhammadiyah Aimas (Sumber: Prakoso, 2015:
18)



4.2. TEKNIK BAHASA PUEBI
4.2.1. Pemakaian Huruf

1) Huruf Kapital

eHuruf kapital dipakai sebagai huruf pertama awal kalimat. Misalnya:
Dia membaca buku.

eHuruf kapital dipakai sebagai huruf pertama unsur nama
orang,termasuk julukan. Misalnya:

Amir

Hamzah

Dewi

Sartika

Rudolf

Diesel
» Catatan:

a. Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama nama orang
yangmerupakan nama jenis atau satuan ukuran. Seperti mesin
diesel.

b. Huruf kapital tidak dipakai untuk menuliskan huruf pertama

kata yangbermakan ‘anak dari’, seperti bin/binti.

e Huruf kapital dipakai pada awal kalimat dalam petikan lansung.
Misalnya:

Adik bertanya, “Kapan kita pulang?”

e Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama setiap kata nama agama,
kitab suci, dan Tuhan, termasuk sebutan dan kata ganti untuk Tuhan.
Misalnya:

Allah SWT
Tuhan
Allah

Al Quran

Injil
Hamba-Nya
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eHuruf kapital dipakai sebagai huruf pertama unsur nama gelar
kehormatan, keturunan, keagamaan, atau akademik yang diikuti nama
orang, termasuk gelar akademik yang mengikuti nama orang.
Misalnya:

Raden Fatah Sultan Hasanuddin
Dr. Rustamadji, M.Si.

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

Gubernur Papua Barat
Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

ehuruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama bangsa, suku
bangsa, dan bahasa. Misalnya:
Indonesia
Papua Barat
Bahasa
Melayu
e huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama tahun, bulan, hari,
dan hari besar atau hari raya. Misalnya:

tahun

Hijriah

Agustus

hari

Natal

hari raya Idul Fitri
o huruf kapital dipakai sebagai huruf unsur nama peristiwa sejarah.
Misalnya:

Proklamasi Kemerdekaan Indonesia

o huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama geografi. Misalnya:

Jakarta
Papua

Danau

32



Toba
Teluk
Bintuni
e huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama semua kata (termasuk
unsur kata ulang sempurna) di dalam judul buku, karangan, artikel,
dan makalah serta nama majalah dan surat kabar, kecuali kata tugas,
seperti di, ke, dari, dan, yang, untuk, di, ke, dari, dan, yang,
untuk,yang tidak terletak pada posisi awal.
e Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama unsur singkatan nama
gelar, pangkat, atau sapaan. Misalnya:
S.H.

S.Pd.

M.Pd.

M.Si.
2) Huruf Miring

e Huruf miring dipakai untuk menuliskan judul buku, nama majalah,
atau nama surat kabar yang dikutip dalam tulisan, termasuk dalam
daftar pustaka.

e Huruf miring dipakai untuk menegaskan atau mengkhususkan huruf,

bagian kata, kata, atau kelompok kata dalam kalimat.

e Huruf miring dipakai untuk menuliskan kata atau ungkapan dalam
bahasa daerah atau bahasa asing.
3) Huruf Tebal

o Huruf tebal dipakai untuk menegaskan bagian tulisan yang sudah
ditulis miring.
e Huruf tebal dapat diapaki untuk menengaskan bagian-bagian

karangan, seperti judul buku, bab, atau subbab. Misalnya:
4.2.2. Penulisan Kata
1) Bentuk Ulang

e Bentuk ulang ditulis dengan menggunakan tanda hubung (-) diantara



unsur-unsurnya. Misalnya:
anak-anak
buku-buku

lauk-pauk

Bentuk ulang gabungan kata ditulis dengan mengulang unsur pertama.
Misalnya:

Surat kabar = surat-surat kabar
2) Gabungan Kata

e Unsur gabungan kata yang lazim disebut kata majemuk, termasuk
istilah khusus, ditulis terpisah.

e Gabungan kata yang dapat menimbulkan salah pengertian ditulis
dengan membubuhkan tanda hubung (-) diantara unsur-sunsurnya.
Seperti:

e Gabungan kata yang penulisannya terpisah tetap ditulis terpisah jika

mendapat awalan atau akhiran.

e Gabungan kata yang mendapat awalan dan akhiran sekaligus
ditulisserangkai.

¢ Gabungan kata yang sudah padu ditulis seangkai.
3) Kata Depan

o Kata depan, seperti di, ke, dan dari, ditulis terpisah dari kata yang
mengikutinya. Misalnya:

Di mana dia sekarang?
Kain itu disimpan di dalam lemari.
4) Singkatan dan Akronim

e Singkatan nama orang, gelar, sapaan, jabatan, atau pangkat diikuti
dengan tanda titik pada setiap unsur singkatan itu. Misalnya:
A. H. Nasution

e Singkatan yang terdiri atas huruf awal setiap kata nama lembaga
pemerintah dan ketatanegaraan, lembaga pendidikan, badan atau

organisasi, serta nama dokumen resmi ditulis dengan huruf kapital
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tanpa tanda titik. Misalnya:
NKRI (Negara Kesatuan Republik Indonesia)

e Singkatan yang terdiri atas huruf awal setiap kata yang bukan nama
diri ditulis dengan huruf kapital tanpa tanda titik. Misalnya:

PT (Perseroan Terbatas)

o Singkatan yang terdiri atas tiga huruf atau lebih diikuti dengan tanda
titik. Misalnya:
him.
dll.
dsb.
dst
e Singkatan terdiri atas diua huruf yang lazim dipakai dalam surat-
menyurat masing-masing diikuti oleh atnda titik..
e Lambang kimia, singkatan satuan ukuran, takaran, timbangan, dan

mata uang tidak diikuti tanda titik.

e Akronim nama diri yang terdiri atas huruf awal setiap kata ditulis
dengan huruf kapital tanpa tanda titik.

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

e Akronim bukan nama diri yang berupa gabungan huruf awal dan
suku kata atau gabungan suku kata ditulis dengan huruf kecil

5) Angka dan Bilangan

e Angka dipakai untuk menyatakan lambang bilangan atau nomor. Di
dalam tulisan lazim digunakan angka Arab atau angka Romawi.

Angka Arab :0,1,2,3,4,5,6,7,8,9
Angka Romawi LI, TV, V, VL VI VI EX, X, L
(50), C (100), D (500), M (1000), V
(5000), M (1.000.000)

Pemakaiannya diatur lebih lanjut dalam pasal-pasal yang berikut ini.
e Angka digunakan untuk menyatakan (i) ukuran panjang, bobot, luas,
dan isi, (i) satuan waktu, (iii) nilai uang, dan (iv) kuantitas.

Misalnya:



Angka lazim dipakai untuk melambangkan nomor jalan, rumah,
apartemen, atau kamar pada alamat. Misalnya:
Jalan Tanah Abang | No.

15Hotel Indonesia,
Kamar 169

e Angka dingunakan juga untuk menomori bagian karangan dan
ayatkitab suci. Misalnya:
Bab X, Pasal 5, halaman 252
Surah Yasin: 9

4.2.3. Pemakaian Tanda Baca
1) Tanda Titik (.)
[1 Tanda titik dipakai pada akhir kalimat pernyataan. Misalnya:
dia akan datang pada pertemuan itu.

[J Tanda titik dipakai di belakang angka atau huruf dalam suatu bagan,
ikhtisar, atau daftar.

[] Tanda titik dipakai dalam daftar pustaka diantara nama penulis,
tahun, judul tulisan (yang tidak berakhir dengan tanda tanya atau
tanda seru, dan tempat terbit.

[ Tanda titik dipakai untuk memisahkan bilangan ribuan atau
kelipatannya yang menunjukkan jumlah.

2) Tanda Koma (,)

(1 Tanda koma dipakai diantara unsur-unsur dalam suatu pemerincian
atau pembilangan.

[1 Tanda koma diapakai sebelum kata penghubung, seperti tetapi,
melainkan, dan sedangkan, dalam kalimat majemuk (setara).

[1 Tanda koma dipakai untuk memisahkan anak kalimat yang
mendahului induk kalimatnya.

(1 Tanda koma dipakai di belakang kata atau ungkapan penghubung
antarkalimat, seperti oleh karena itu, jadi, dengan demikian,
sehubungan dengan itu, dan meskipun demikian.

[1 Tanda koma dipakai untuk memisahkan petikan lansung dari

bagian lain dalam kalmat.



3) Tanda Titik Koma (;)

[J Tanda titik koma dapat dipakai sebagai pengganti kata peng-

hubung untuk memisahkan kalimat setara yang satu dari kalimat

setara yang lain di dalam kalimat majemuk.

[J Tanda titik koma dipakai pada akhir perincian yang berupa klausa.

[J Tanda titik koma dipakai untuk memisahkan bagian-bagian

pemerincian dalam kalimat yang sudah menggunakan tanda

koma.

4) Tanda Titik Dua (:)

[

Tanda titik dua dipakai pada akhir suatu pernyataan lengkap yang
diikuti pemerincian atau penjelasan.

Tanda titik dua tidak dipaaki jika pemerincian atau penjelasan itu
merupakan pelengkap yang mengakhiri pernyataan.

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

Tanda titik dua dipakai dalam naskah drama sesudah kata yang
menunjukkan pelaku dalam percakapan.

Tanda titik dua dipakai di antara (a) jilid atau nomor dan halaman,

(b) surah dan ayat dalam kitab suci, (c) judul dan anak judul suatu
karangan,s erta (d) nama kota dan penerbit dalam daftar pustaka.

5) Tanda Hubung (-)

[

Tanda hubung dipakai untuk menandai bagian kata yang
terpenggal oleh pergantian baris.

Tanda hubung dipakai untuk menyambung unsur kata ulang.

Tanda hubung dipakai untuk menyambung tanggal, bulan dan
tahun yang dinyatakan dengan angka atau menyambung huruf
dalam kata yang dieja satu-satu.

Tanda hubung dapat dipakai untuk memperjelas hubungan bagian
kata atua ungkapan.

Tanda hubung dipakai untuk merangkai

- se- dengan kata berikutnya yang dimulai dengan huruf kapital
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(se-Indonesia);

- ke- dengan angka (peringkat ke-2);

- angka dengan —an (tahun 2000-an);

- huruf dengan angka (S-1, S-2).
6) Tanda Pisah (-)

[1 Tanda pisah dapat dipakai untuk membatasi penyisipan kata atau
kalimat yang memebri penjelasan di luar bangun kalimat.
[J Tanda pisah dapat dipakai juga untuk menegaskan adanya
keterangan aposisi atau keterangan yang alin.
[1 Tanda pisah dipakai diantara dua bilangan, tanggal, atau tempat
yang berarti ‘sampai dengan’ atau ‘sampai ke’.
7) Tanda Tanya (?)

(1 Tanda tanya dipakai pada akhir kalimat tanya.

(1 Tanda tanya dipakai di dalam tanda kurng untuk menyatakan
bagian kalimat yang disangsikan atau yang kurang dapat
dibuktikan kebenarannya.

8) Tanda Seru (!)

[1 Tanda seru dipakai untuk mengakhiri ungkapan atau pernyataan
yang berupa seruan atau perintah yang menggambarkan
kesungguhan, ketidakpercayaaan, atau emosi yang kuat.

4.2.4. Kutipan, Catatan Kaki, Catatan Tubuh
a. Kutipan

Kutipan adalah pinjaman kalimat atau pendapat dari seorang
penulis, baik yang terdapat dalam buku, majalah, koran, dan sumber
lainnya, ataupun berasal dari ucapan seorang tokoh. Kutipan

digunakan untuk mendukung argumentasi penulis.

Namun, penulis jangan sampai menyusun tulisan yang hanya
berisi kumpulan kutipan. Kerangka karangan, kesimpulan, dan ide
dasar harus tetap pendapat penulis pribadi, kutipan berfungsi untuk

menunjang/mendukung pendapat tersebut. Selain itu, seorang



penulis sebaiknya tidak melakukan pengutipan yang terlalu panjang,
misalkan sampai satu halaman atau lebih, hingga pembaca lupa
bahwa apa yang dibacanya adalah kutipan. Kutipan dilakukan

seperlunya saja sehingga tidak merusak alur tulisan.

Kutipan juga bisa diambil dari pernyataan lisan dalam sebuah
wawancara, ceramah, ataupun pidato. Namun, kutipan dari
pernyataan lisan ini  harus dikonfirmasikan dulu kepada

narasumbernya sebelum dicantumkan dalam tulisan.

Terdapat dua jenis kutipan:

a. Kutipan langsung, apabila penulis mengambil pendapat orang
lain secara lengkap kata demi kata, kalimat demi kalimat, sesuai
teks asli, tidak mengadakan perubahan sama sekali.

b. Kutipan tidak langsung, apabila penulis mengambil pendapat
orang lain dengan menguraikan inti sari pendapat tersebut,
susunan kalimat sesuai dengan gaya bahasa penulis sendiri.

b. Sumber Kutipan (Referensi)

Salah satu karakter utama tulisan ilmiah adalah referensial,
menunjukkan bahwa argumen-argumen yang diajukan dilandasi oleh
teori atau konsep tertentu, sekaligus menunjukkan Kkejujuran
intelektual dengan mencantumkan sumber kutipan (referensi) yang
digunakan. Dalam praktik penulisan, setiap kali penulis mengutip
pendapat orang lain, baik dari buku, majalah, ataupun wawancara,
setelah kutipan itu harus dicantumkan sumber kutipan (buku, majalah,

atau koran) yang digunakan.

Secara mendasar, pencantuman sumber kutipan ini

mempunyai fungsi sebagai:
1. Menyusun pembuktian (etika kejujuran dan keterbukaan ilmiah).

2. Menyatakan penghargaan kepada penulis yang dikutip (etika
hak cipta intelektual).
Terdapat dua model pencantuman referensi:

a. Catatan tubuh (bodynote), dilakukan ketika  penulis
mencantumkan sumber kutipan langsung setelah selesainya sebuah



kutipan dengan menggunakan tanda kurung.

b. Catatan kaki (footnote), dilakukan apabila penulis mencantumkan
nomor indeks di akhir sebuah kutipan, lalu di bagian bawah
halaman tersebut (bagian kaki halaman) terdapat keterangan nomor
indeks yang menjelaskansumber kutipan tersebut.

Sebuah tulisan ilmiah harus menggunakan salah satu jenis
penulisan referensi tersebut, serta harus konsisten dengan jenis
tersebut. Artinya, ketika sebuah tulisan menggunakan bodynote, maka
seluruh referensi dari awal hingga akhir tulisan harus menggunakan
bodynote. Atau, jika seorang penulis menggunakan catatan kaki, sejak
awal hingga akhir tulisan, penulis harus menggunakan catatan kaki

untuk menuliskan referensinya.

. Teknik Menggunakan Catatan Kaki

Catatan kaki mempunyai kelebihan dibandingkan dengan
catatan tubuh, yaitu:

1). Catatan kaki mampu menunjukkan sumber referensi dengan lebih
lengkap. Dalam cacatan tubuh, yang ditampilkan hanya nama
pengarang, tahun terbit buku, serta halaman buku yang dikutip.
Dalam catatan kaki, nama pengarang, judul buku, tahun terbit,
nama penerbit, dan halaman dapat dicantumkan semua. Hal ini
tentu mempermudah penelusuran bagi pembaca.

2).Selain sebagai penunjukan referensi, catatan kaki dapat berfungsi
untuk memberikan catatan penjelas yang diperlukan. Hal ini tentu
tidak dapat dilakukan dengan catatan tubuh.

3).Catatan kaki dapat digunakan untuk merujuk bagian lain dari
sebuah tulisan.

Berdasarkan kelebihannya tersebut, catatan kaki bisa berisi:

1). Penunjukan sumber kutipan (referensi).2). Catatan penjelas.

3). Penunjukan sumber kutipan sekaligus catatan penjelas.

Prinsip-prinsip dalam menuliskan catatan kaki:
1) Catatan kaki dicantumkan di bagian bawah halaman, dipisahkan

dengan naskah skripsi oleh sebuah garis. Pemisahan ini akan
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otomatis dilakukan oleh program Microsoft Word dengan cara
mengklik insert, kemudian reference, kemudian footnote.

2) Nomor cacatan kaki ditulis secara urut pada tiap bab, mulai dari
nomor satu. Artinya, cacatan kaki pertama di tiap awal bab
menggunakan nomorsatu, begitu seterusnya.

3) Catatan kaki ditulis dengan satu spasi.

4) Pilihan huruf dalam catatan kaki harus sama dengan pilihan huruf
dalam naskah skripsi, hanya ukurannya lebih kecil, yaitu:

v" Times New Roman (size 10)
v Arial (size 9)
v' Tahoma (size 9)

5) Baris pertama catatan kaki menjorok ke dalam sebanyak tujuh
karakter.

6) Judul buku dalam catatan kaki ditulis miring (italic).

7) Nama pengarang dalam catatan kaki ditulis lengkap dan tidak
dibalik.

8) Catatan kaki bisa berisi keterangan tambahan. Pertimbangan
utama memberikan keterangan tambahan adalah: jika
keterangan tersebut ditempatkan dalam naskah (menyatu dengan
naskah) akan