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ABSTRAK

indrawati, 1983, Anaiisis Kesalahan Surat Resmi Bahasa indonesia vang Ditulis
Siswa Kias Il SLTP Il Ambulu 1553 / 1999

Karya limiah, Pendidikan Bahasa indonesia Jurusan Pendidikan Sahiasa dan
2eni Fakultas Keguruan dan limu Pandidikan Universitas Jember

Pambimbing - Drs. Hari Satrionn
Kata Kunci : Surat Resmi

Penulisan penelitian ini diatarbelakangi olah beberapa peimasatahan,
antara lain © (1} masih banyak keszlzshen penulisan surat resmi terutama
pemakaian EYD yang dilakukan para siswa di tingkat SLTP , (20 EYD
mempunyal peran yang sangat penting di dalam setiap ketrampilan berbahasa
centohinga dalam bahasa tulis, ¥ita tidak akan mampu berbahasa dongan baik
tanpa menggunakan EYD terutama dalam menggunakan bahasa tuiis. Untulk it
penulis wararik untuk mengadakan penclitian tentans © | Analisis Kesalahan Surat
Resmi Bahasa lindonesia yang Citulis Siswa Klas 1l SLTP Il Ambulu 1598/
Taag"

Tujuan penzlitian yang ingin dicapai adalah untuk (1) mendeskripsikan
kesalahan penulisan huruf besar atauw kapital yang ditemukan dalam surat resmi
bahasa indonesia, {2) mendeskiipsikan kesalahan penulisan kata yang
diternukan dalam surat resmi bahasa Indonesia, (%) mendeskrinsikan kesalzhan
penulisan tanda baca yang ditemukan dalam surat resmi bahasa indonssia,

Penelitian dilaksanakan di SLTF i Ambulu dengan menggunakan meotode
analisis deskriptif kualitatif, sedangkan pengumpulan data panelitian
menggunakan texnik dokumantatif,. Sasaran penelitian penulisan surat resmi in
adalzh pemakaian EYD. Dalam penelitian ini vang diteliti adalah surat-surat
resmi bahasa indonesia yang ditulis olsh siswa kias I! SLTP il Ambuly 1998
16899,

Bordasarkan hasil analisis data, telah terbukt] buhwa kesalahan
pemakaian EYD yang paling sering dilakukan siswa di dalam penulisan surat
resmi bahasa Indonesia adalah pemakaian hurf besar atau kspital,

Sehubungan dengan hal tersebut, maka saran yang dapat pentiis
sampaikan kopada guru, tarutama guru bahasa Indonoesia adalak agar mereka
sering membarikan latihan pemakaian huruf besar sesua dengan EYD, agar
siswa tidak mengulang kesalahan yang serupa.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam kehidupan sehari-hari, manusia selalu manggunakan interaksi
cengan manusia yang lain, Dalarm melakukan interarsi lersebut, manusia
menggunakan bahasa sevagai sarana interaksi. Dengan demikian, dapat
dikatakan bahwa fungsi bahasa adalah sebagai sarana komunikasi masvarakzat.
Hal ini sesuai dengan pendapat vang mengatakan bahwa bahasa adalah sistem
tambang bunyi yang arbitre yang dipergunakan oleh suatu masyarakat untuk
bekerjasama, berintaraksi dan mengidentifikasi dirl (Kridalaksana, 1882:17),
Sedangkan Keraf (1984:16) mengatakan bahwa bahasa adalah alat
perhubungan antar anggota masyarakat yang diadakan dengan menggunaian
bunyi yang dihasilkan oleh alat ueap manusia. Dari dua pendapat tersebut danat
disimpulkan bahwa bahasa merupakan alat kemunikasi antar anggota
masyarakat, yang memungkinkan manusia uniuk bekarjasama, berinteraksi,
bertuliar pikiran, serta melakukan kegiatan sesial yang lain dalam kehidupan
bermasyarakat,

Bahasa adalah alat kemunikasi manusia vang paling efeklif untuk
berkomunikasi dengan manusia lain. Menurut Mustakim (13842 pemakai
bahasz selain dituntut untuk menguasal kaidah-kaidah pernzkaizn bahasa, jugs
harus mampu manggunakan hahass itu dalam praktik pemakaian Dengan
demikian, dapat dikatakan bahwa Kemampuan berbahasa lidak hanva ditentukan
cleh pengatahuan tentang berbagai kaidah, tetapl yang iebih utsma juga
ditentukan vleh ketrampilan atau kemahiran di dalam penggunaannya, Dleh
karena itu, pembelajaran bahasa Indonesia diarahkan untuk meningkatkan
kemampuan siswa dalam berkomunikasi dengan bahasa Indenesia baik soeara
lisan maupun secara tertulis atau kemahiran didalam pahggunaannysz, Hal ini
dapat dilakukan dengan cara meningkatkan kemampuan siswa dalaim
berkomunikasi dengan menggunakan bahasa Indonesia baik secara lisan
maupun secara tertulis. Bahasa lisan digunakan bila merska yang berkomunikas;

|
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Fu2

berhadapan secara langsung, sedangkan bahasa tulis digunakan bila mereka
yang berkomunikas! tidak berhadapan secara langsung, tetap! menggunakan
surat sebagai alat perantaranys.

Surat dapal juga dipandang sebagal wakii dari penulisnya (homunikatar).
Qleh karena itu, segala sesuatu yang ditulis di dalam surat dapat dinilai sebagal
cermin pribadi, organisasi, atau instans! pengirimnya.

Litinjau dari isinya, surat adaiah jenis karangan {(kemposisi) paparan,
Lidalam suatu paparan, pengarang mengemukakan maksud dan tuivannya,
sana menjelaskan apa yang cipikirkan dan dirasakannya. Demilian pula didalam
suatu surat, Dalam penulizan suatu surat, sesedfang ekan mengemukaks
maksud dan tujuannya menulis surat, dan menjelaskan SpG yang di_t:nil-:ir!:an
tentang suatu hal yang akan diberitakan lewat surat.

Ditinjau dari wujud peraturannya, surat adalah percakapan yang tartulis,
Dengan demikian, surat merupakan sasuaty yang sejenis dengan ragam
percakapan (dialeg) seperti yang biasa dipakai dalam kehidupan schari-hari,
Dalam suatu surat, manusia mengadakan susty dialog atau percakapan dengan
manusia yang fain, hanya saja percakapan #u dilakukan secara tortuls,

Sedangran ditinjau dari fungsinya, surat adalah suatu alat atau sarana
komunikasi tulis. Surat dipandang sebagai alat kemunikasi tulls yang paling
efisien, efeldif, ekonomis, dan praktis. Biia dibandingkan dengan aiat knmunikasi
lisan, surat memiliki beberapa kelebihan. Salah satu dari kelobihan tersebut
adalah bahwa apa yang dikomunikasikan kepada pihak lain secara tertulis,
nus:.ilng.ra berupa pengumuman, pemberitahuan, ket terangan, dan sebagainya,
akan sampai pada alamat yang dituiu sesuai dengan sumber aslinya. Tidak
demikian hainya dengan alat komunikasi lisan. Dengan menggunakan alat
komunikasi lisan, akan terjadi banyak perubanan, terutama tentang isinva
dimana lsi dari komunikasi tersebut dapat ditambah atay dikurangi, (meskioun
hal ini terjadi secara sengaja dan tidak disadari} sohingga pesan yang
disampaikan tidak sama seperti aslinya (Seedjito dan Seolchan i, 1994:13,

Famus umum bahasa ndonesia (1966: 1381} mendefinisikan surat

sebagai (1) apa yang ditulis, diketik, atau dicetak, isinya bermacam-rnacam
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sesual dengan yang dituju oleh si penulis, (2) kertas benisi keterangan atau
penjelasan. Dengan demikian, dapat dikatakan bahwa surat adalzh segala
sesuaiu yang dituangkan diatas selembar kertas untuk memberikan ketarangan
atau penjelasan kepada orang yang menerima kertas tersebut,

Berdasarkan dari berbagai pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa
sural adalah suatu sarana komunikasi tertulis yany efektif dan efisien yang
dibuat sesecrang untuk orang lain balk atas nama pribadi atau organisasi,
Infermasi yang disampaikan dapat berupa pengumuman, pemberitahuan,
keterangan dan sebagainya.

Surat dapat juga mencerminkan corak, keadazn mentalitas jiwa dan nitai
sosecrang atau crganisasi yang bersangkutan, Oleh sebab iy, dalam
penyusunan surat hendaklah selaiu berhati-hati dan berfikir secara cermat agar
tidak menimbulkan kesan yang tidak menyenanagkan. Hal ini sesua dengan apa
yang dikemukakan oleh Soedjito dan Selchan {1994.2) yang mengatakan bahwa
surat adalah duta organisasi. Sebagai duts crganisasi maka surat akan
mencerminkan keadaan suatu arganisasi yang mengitinikan surat terssbit,

Sebagai alat kemunikasi tertulis, surat sering digunakan oleh siswa untuk
melakikan komunikasi, baik komunikasi yang bersifat resmi maupun komunikasi
yang bersifat lidak resmi. Akan tetapi, dalam penulisan surat terscbut, uiamarnya
dalam penulisan surat resmi, masih ditemukan adanya beberapa masalah. Saiah
salu masalah yang sering dihadapi siswa dalam penulisan surat resmi adalzh
tentang pamakaian eiasn.

Kamus Umuin Bahasa Indenesia (1996:372) menyatakan bahwa giaan
adalah cara, aturan atau kaidah yang melambangkan bunyi-bunyi bahass
dengan tanda yang disebut hiuruf atau aksaia. Keraf (195447} mendefinizinan
cjaan sebagai keseluruhan peraturan tentang bagaimana menggambarkan
lambang-lambang bunyi ujaran dan bagaimana interelasi antara lambang itu
(pemisahan atau penggabunganrya) dalam suatu bahasa Dengan demikian,
dapat disimpulkan bahwz sjaan adalah sturan yang digunakan untuk
melambangkan buny! bahasa dan hubungan antar lambang bunyl bahasa
terseout,
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Sehubungan dengan hal tersebut, selain pengetahuan dan ketrampilan
dalam menulis surat resmi, maka siswa iuga harus memperhatikan bahasa
(Indonesia) yang mangikuti kaidah yang telah ditetankan nemerintah, yaiti Ejaan
Yang Disempurnakan. Hal Ini harus diperhatikan oleh siswa pada saat menulis
sebuah surat sebab ketidak jelasan suatu sural akan mengakibatian - {1}
penefima surat kurang imengert maksudinya, {2) apa vang hendak

dikanfirmasikan, ditanyakan tidak mendapat jawaban yang diinginkan, (3) akan
Sehubungan dengan hal tersebut, maka penulis ingin melakukan suatu
penelitian yang diberi judul ; “Analizis Kesalahan Surat Resmi Bahasa indonesia

yang Ditulis Siswa Klas || SLTR il Ambulu 15298/ 1939”

1.2 Bumusan Masalanh

Masalah yang ingin diteliti oleh penulis dalam penelitian yang berodyl
“Analisis Kesalahan Surat Resmi Bahasa Indonesia yang Ditulis Siswa Klas |
SLTP Il Ambuly 1598 / 1999" inj adalah sebagal berikut !

(1) Kesalahan penulisan huruf apa saja yang ditemuban dalam surat resm;
oanasa Indonesia yang ditulis cleh siswa klas 1§ SLTP il Ambuig 1008 /
15887

{2) Kesalahan penulisan kata apa saja vang diternukan datam surat resmi
bahasa Indonesia yang ditulis oleh siswa klas || SLTP || Ambuly 1998
19997

(3) Kesalahan pemakatan tanda baca apa saja yang ditemukan calaim
surat resmi bahasa Indonesia yang dituils oleh sizwa klas I SLTE i
Ambulu 19598 | 19857

1.3 Tujuan Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah di atas maka tuivan penelitian ini adalak
sebagai barikut :

(1) mendeskripsikan kesalahan penulisan huruf yang dilzkukan oieh siswa

Klas [i SLTP It Ambulu 1988 / 1559,
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(2} mendeskripsikan kesalahan penuiisan kata yang dilakukan oleh sjswa

() mendeskripsikan kesalahan pemakaian tanda baca vang dilskukan

cleh siswa klas | LTP || Ambuiy 1558 / 1958,

1.4 Maifaal Hasil Penelitiai

Penelitian yang berjudui “Analisis Kesalahan Surat Resmi Rahasa
Indenesia yang Ditulis Siswa Klas || SLTP Il Ambuly 1998 /1899 ini mempunyal

manfaat sebagai barikut :

1.4.1 Bagi guru
Bagi guru, penelitian ini diharapkan barguna untuk memberikan gamizaran
yang obyekiif tentang kemampuan siswa dalam menulis surat resmi bahasa
indonesia. Dengan demikian diharapkan hasi panealitian inj danat
meningkatkan pembinaan dan pengembangan bahasa Indonesia
rhususnya daiam hal penulisan surat resmi yang meanggunakan bahaza
Indonesia scbagai alat kemunikasinga, Hal ini dapat dilakukan dengan
memberikan latihan yang cukup pada para siswanya untuk menulis surat

resrmi,

1.4.2 Bagi sekolah
Diharapkan agar penalitian ini harguna untulk memberilkan gambaran vang
obyektf tentang penulisan surat resmi bahasa Indonesia. Dengan demikian
diharapkan agar sekolah dapat manysdiakan walktu dan fasilitoz yang lebih
memadai kepada para siswa agar meieka dapat meningkatkain &
kemampuan mereka dalam menulis surat, terutama surat resmi, yang

menggunakan bahasa Indonesia yvang balk dan benar,

1.4.3 Bagi instansi yang terkait
Bagi instansi yang terkait, diharapkan agar hasil penclitian ini dapat

mambenkan masukan tentang kemampuan siswa dalam penulisan surat
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resmi dalam bahasa Indonesia. Dengan demikian, dapat diharapkan agar
instansi yang terkait dapat memberikan masukan untuk pembanahzn surat
manyurat dan menambah wawasan serta pengalaman yang Iehih
mendalam peribal surat menyurat,

1.5 Befinisi Gperasicnal

Batasan istilah yang digunakan daiam suatu penelitian harus dikemukakar
5ecara |elas, Hal ini disebabkan cleh kenyataan bahwa batasan istilah dapat
memberikan gambaran yang jolas mengsnai masalah yang akan ditulis. Dengan
demirian, batasan tentang istilah yang digunakan dalam penelitian ini tidak akan
menyimpang dari pokok masaiah yang aksn ditelit,

Istilal yang akan digunakan dalam penelitian ini adatah sebagai berikut ;

1.5.1 Analisis
Analisis adalah penelitian terhadap suatu peristiwz untuk diketahul sebak

musababnya, duduk parkaranya atau prosasnya

1.5.2 Kesalahan
Kesalahan adalah sesuatu yang salah dibuat atau penyimgangan yvang

terjadi karena kurangnya pengetahuan.

1.5.3 Surat resmi
Yang dimaksud dengan surat resini adalah suatu sarana kemunikasi teitulis
sieh suatu pihak kepada pihak lain, baik atas nama badan atau instansi

alau percrangain yang sifatnya resnm.
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BAB Il
TINJAUAM PUSTAK A

Fada dasarnya, surat merupakan sarana kemunikas! tertulis dari satu
pihak kepada pihak lain. Dalam komunikasi ity terkandung informasi tartentuy
yang ingin disampaikan. informasi itu dapat berupa pemberitabuan, periniah,
tugas, permintaan, teguran, peringatan, pangantar, putusan dan sebagainva
(Mustakim, 1994:16). Berdasarkan pendapat di atas, maka surat dapat dikalakan
sebagai sarana komunikasi tertulis yang disampaikan dari satu pihak kepada
pihak lain. Kecermatan, kebakuan, dan ketepatan pemakaian bahaza sangat
diutamakan dalam penulisan surat. Sebagal salah satu alat kemunikasi maka
xecermatan, kebakuan, dan ketepatan pemakalan bahasa juga manyanghut
masalah penggunaan sjaan.

Bahasa sural, khususnya dalam surat resimi harus ditufis singkat dan
sederhana serta padat isinya. Ini berarti bahwa kata yang digunakan harus dipiiin
dari sejumlah kata atau ungkapan yang mudah diartikan dan kemudian disusun
secara sederhana dan singkat. Meskipun demikian, jangan sampai hal ini
mengurangi pengertian atau mengaburkan maksudnya, Selain fengguniaran
bahasa yang baik, penulis juga harus memperhatikan pemakaian ejaan, sebab
gjaan berfungsi sebagai (1) landasan pembakuan tata bahasa, (2) landasan
pembakuan kosa kala dan peristilahan, serta (3) alat penyaring measuknya unsur-
unsur bahasa lain ke dalam bahasa indonesia (Mustakim, 1996:3), Atas
keterangan itu, Mustakim lebih lanjut menyimpulkan bahwa di samping ketiga
fungsi diatas, gjaan mempunysi fungsi yang lain. Secara praktis, ejaan berfungs
uniuk membantu pemahaman pembaca di dalam mencerna informas yang
disampaikan secara tertulis. Dalam hal ini fungsi praktis itu dapat dicapai jika
segala ketentuan yang terdapat di dalam kaidah suaty efaan telah diterapkan
dengan baik (Mustakim, 1996:3),

Ejaan Ezhasa Indonesia Yang Disempurnakan atau yang lazim disabot
EYD dinyatakan mulai berlaku di Indonasia sejak penggunaannya diresmikan

oleh Presiden Republix Indenesia, Soeharte pada tanggal 16 Agustus 1572
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Dengan demikian, sampai saat ini {1998}, EYD tersebut sudan digunakan
selama kurang leblh 25 tahun. Mamun, rentang waktu yang selama itu ternyata
belum menjamin bahwa seluruh kaidah ejaan yang terdapat di dalam pedoman
it telah diterapkan dengan baik. Masih banyak siswa yang melakukan
kesalahan dalam penulisan suatu surat, Kesalahan-kesalahan dalam manuiis
sural resmi sebenarnya tidak perlu terjadi jika pemakai bahasa mengliasal seria
mampu menggunakan ketentuan-ketentuan yang berlaku dengan baik dalam
surat menyurat,

Permasalahan yang raenjadi bahasan dalam penelitian yang barjudul
“Analisis Kesalahan Surat Resmi Bahasa Indonesia Yang Ditulis Sisws Kias ||
SLTP il Ambulu 1988/185%", in| dibatasi dalam hal gjaan. Maka dalam
penjabaran tinjauan pustaka berturut-turut akan dibjcarakan tentang : (1)
pengertian ejaan, (2) macam-macam ejaan yang meliputi beberapa hal, antara

lain | {a) pemakaian huruf besar, (b penulisan kata, {c) pemakaian tanda haca.

2.1 Pengertian Ejsan

Menurut Mustakim (1558:1) pengertian cjaan dapat ditinjau dari dua segi,
yaitu segl khusus dan segi umum. Secara khusus, ejaan dapat diarlikan schaga)
pelambangan bunyi-bunyi bahasa dengan nuruf, baik berupa hurul demi huruf
maupun huruf yang telah disusun menjadi kata, kelompok kata, atau kalimat.
Secara umum, ejaan berarti keseluruhan ketentuan yang mangatur
pelambangan bunyi bahasa, termasuk pemisahan dan Fenggabungan, vang
dilengkap: pula dengan penggunaan tanda baca,

Atas dasar keierangan di atas, Musiakim {1988:2) menysbutkan bahwa
gjaan pada dasamya mencakup penulisan huruf, penulisan kata, tenmasuk
singkatan, akronim, angka, dan lambang bilangan serta panggunaan tanda baca.
Disamping itu pelafalan dan peraturan dalam unsur asing Juga termasuk dalam
ejaan. Sedangkan Kamus Umum Bahasa Indonesia meandafinisikan ¢jaan
sebadai cara, aturan, atau kaidah yang melambangkan bunyi-bunyi bahasa

dengan tanda yang disebut huruf atau aksara.
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Dari tiga pendapat tersebut, dapat disimpuikan bahwa pengertian eraan
adalah keseluruhan aturan, atau kaidah yang mensakup peraturan mangenai
penulisan huruf, penulisan kata, unsur serapan, dan pemakaian tanda baca
dalam suatu bahasa.

2.2 Macam = Macaim Ejaan

2.2.1 Pemakalan Huruf

A, Huruf Bezar

Menurut EYD, pemakaian huruf besar atau kapital dapat rijabarkan

sebagai berikut -

(@) Huruf besar atau kapital dipskal sebagai huruf pertama kata pada awal
kalimat.

(b) Huruf basar atau kapital dipakai sebagai huruf pertama petikan
langsung.

{c) Huruf besar atau kapita! dipakai sebagai huruf pertama dalam
ungkapan yang berhubungan dengan hal-ha! keagamaan, kitab suci,
dan nama Tuhan, termasuk nama ganti untuk Tuhan.

(d} Huruf besar atau kapital dipakai sebagai huruf pertama galar
kehormalan, keturunan, dan keagamaan yang dilkuli nama orany.
(e} Huruf besar atau kapital dipakai sebagai huruf pertama nama jabatan

dan pangkat yang diikuti nama orang.

() Huruf besar atau kapital dipakai sebagai hunf partama nama orang

(g} Huruf besar atau kapital dipakai sebagai huruf pertama nama angsa,
suku dan bahasa.

(h) Huruf besar atau kapital dipakai sebagai huruf pedarma nama tahun,
bulan, hari, hari raya dan peristiwa sejarah.

(I} Huruf besar atau kapltal dipakai sebagai huruf pertama nama khas
dalam geografi.

{) Huruf besar atau kapital dipakai sebagai huruf perama setiap unsur
bentuk ulang sempurna yang terdapat pada nama benda, lembaga

pemerintshan, dan ketatanegaraan, serta dokumen resmi.
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(k) Huruf besar atau kapital dipakal sebagai huruf pertama semua katg o
dalarm nama buky, majalah, surat ksbar, dan judu! karangan. kecuali
jika kata partikel itu tidak pada posisi awal.

(I} Huruf besar atau kapital dipakai sebagal huruf pertama daiam
singratan nama gelar, pangkat, dan sapaan,

(m} Huruf besar atau kapilal dipakai sebagai huruf peitama pada penunjuk

hubungan kekerabatan yang dipakai sebagai kata ganti atau sapaan.

2.2.2 Penulizan Kata

Penulisan kata dalam bahass Indonesia dapat dikelompokkan menjadi
beberapa kelompek. Pengelompokan tersebut dapat dibagi sebagal barikut ;
(@) Kata Dasar

Kata yang berupa kata dasar ditulis sebagai satu kesatuan.
{b) Kata Turunan

Dalam penulisan kata turunan, ada beberapa hal yang harus diperhatikan,

antara lain :

(1) imbuhan (awalan, sisipan, dan akhiran} ditulis serangkal dengan kata
dasamys.

(2) awalan atau akhiran ditulis serangkai dengan kata yany iangsung
mengikutinya atau mendahuluinya, kaiay bantuk dasarnya berupa
gabungan kata.

(3) kalau bentuk dasarnya berupa gabungan kata dan sekaligus mendanat
awalan dan akhiran, maka kata-kata itu ditulis serangwnai,

i4) kalau salah satu unsur gabungan kata hanya dipakai dalam xombinasi,
maka gabungan kata itu dilulis serangkrai.

Catatan !

{1) bila bentuk terikat tersebut diikuti oleh kata yang huruf awalnva huruf
basar, maka diantara unsur itu dituliskan tanda hubung (-)

(2} kata "maha” sebagsl unsur gabungan harus ditulis serangeai, kecus]

jika diikuli cieh kata yang bukan kata dasar,
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i)

Bentuk ulang ditulis secara lengkap dengan menggunakan tands hubung (-},

(d} Kata ganti © ku, kau, mu dan nya

Kata ganti "ku” dan “kau" ditulis seranghal dengan kats yang mengikutinga,
sedangkan kata ganti “mu” dan “nya" ditulis serangkai dangan kata vang
mendahuliinya,

(e} Kata depan “di", "ke", dan “dari"
Kata depan "di", "ke", dan “dan” ditulis terpisah dan kata yang mengikutinya,

kecuali pada gabungan kata yang sudah dianggap sebagai satu kata, separti ;

kepada, daripadsa, dan kemari,

£.2.3 Pomaralan Tanda Baca
{A) Tanda Titik {.}

Kaidah-kaidah pemakaian tanda titik yang harus diperhatikan adalah sehanai

borilot ;

{1) tanda titik dipakai pads akhir kalimat yang bukan pertanyvaan atau saruan.

{2) tanda litik dipakai pada akhir singkalan nama Qrang.

{3) tanda titik dipakai pada akhir singkatan gelar, jabatan, pangkat, dan
Sapaan,

(4) tanda titik dipakai pada singkatan kata atau ungkapan yang sudah umum.
Singkatan yang terdiri dari tigs huruf atau lebih hanya dicakai satu tanda
titik.

(3) tanda titik dipakai dibelakang angka atau huref dalam suaty bagan, ikisa
atau daftar,

(6) tanda titik dipakai untuk memisahkan angka jam, menit, dan delik vang
menunjukkan waktu ataupun jangka walctu.

(7) tanda titik tidak dipakai untuk memisahkan angka ribuan, jutaan, dan
seterusnya yang tidak menunjukkan jumiah.

{8) tanda titik tidak dipakai dalam singkatan vang terdiri dari huruf-buruf awal
kata atau suku kata atau gabungan keduanys atau yang lerdapat di

dalam akromim yang sudah diterima oleh masyarakat.
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(¢ tanaa tiik tidak dipakai pada akhir judul vana merupakan kepala ilustrasi
tabel, dan sebagainya.
(10} tanda titik tidak dipakai dalam singkatan lambang kiria, ukuran, fakaran,
timbpangan, dan mata uang.
(11)tanda titik tidak dipakai dibelakang alamat pengirim dan tanggal surat
atau nama dan alamat penerima surat.

(B) Tanda Koma (.}

Kaidah-kaidah tanda koma yang harus diperhatikan oleh pemakai bahasa

adalah sebagai berikut:

(1) tanda kema dipakai diantara unsur-unsur dalam suatu pemsrincian atau
pembilangan.

{2) tanda koma dipakai untuk memisahkan kalimat setara yang satu dengan
kalimat setara yang berikutnya yang didahuiui oleh kata "melainkan” dan
“tetapi”,

(3} tanda koma dipakai untuk memisahkan anak kalimat dari induk kalimat
apabila anak kalimat tersebut mendahului induk kalimat,

(4) tanda koma dipakai dibalakang kata atau ungkapan penghubung antara
kalimat yang terdapat pada kalimat. Termasuk didalamnya adalah kata
‘olen”, "oleh karena itu", "lagi pula®, "meskipun begitu®, “jadi’, dan “akan
tetapi”,

(3} tanda koma dipaksi dibelakang kata-kata seperi “g", "ya", “wah" “aduhk”
“kasihan", yang terdapat pada awal kalimat.

{5) tanda koma dipakai untuk memisahkan pstikan langsung dari bagian
dalam kehmat.

{7} tanda koma dipakai diantara (a} nama dan alamat, () bagian-bagian
kalimat, {c} tempat dlan tanggal, dan (d) nama tempat dan wilayah stau
nagara yang ditulis herurutan.

(8} tanda koma digakai diantara tempat penerbitan, nama pererbit dan

tahun penerbitan,
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(%) tanda koma dipakai untuk menceraikan bagian nama vang dibaiik
susunannya dalam daftar pustaka.

110) tanda koma dipakai diantara nama orang dan gelar akademik YENY
mengikutinya untuk membedakan dari singkatan nama keluarga atau
marga.

{11) landa koma dipakal dinuka angka persepuluhan dan diantara rugiah dain
sen dalam bilangan.

{12) tanda koma dipakal untuk mengapit ketarangan tambahan dan
keterangan aposisi,

(13} tanda koma tidak dipakai untuk memisahkan petikan langsung dari
bagian fain dalam kalimat apabila petikan langsung terscbut berakhir
dengan tanda tanya atau tanda seru, dan mendahului bagian datam

kalimat itu.

{C) Tanda Titik Dua ()

Hal-hal yang perlu diperhatikan mengenai pemakaian tanda titik dus adalah

sebagai berikut ;

(1) tanda titik dua dipakai pada akhir pamyataan lengkap apabiia diilkut sish
rangkaian atau pemerincian.

{2} tanda fitik dua dipakai dajam teks drama sesudah kata yang
menunjukkan pelaku dalam percakapan.

(2} tanda ik dua dipakal sesudah kata atau ungkapan yang memerlukan
nemefnincian,

(4) tanda titik dua tidak dipakai kalau rangkaian atau pemaerincian itu
merupakan peiengkap yang mengakhini peinyataan.

(3) tanda titik dua dipakai : a) diantara jilid atau nemor dan halaman, b)

diantara bab dan ayat dalam kitab-kitab suci, ¢) diantara udul dan anak
judul suatu karangan.
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(L) Tanda Hubung (-)

Sehubungan dengan pemal-:='ar1 tanda hubung, maka hal-ha! yang periu

diperhatikan adala

{1) tanda hubung dipakai untuk menyambung suku-suku kata dasar vang
terpisah oleh pergantian baris.

{Z) tanda hubung dipakai untuk menyambung awalan deingan bagian kata-
kata didepannya pada pergantian baris.

{3) tanda hubung dipakai untuk menyambung unsur-unsur kata ulang

(4) tanda hubung dipakai untuk manyambung huruf kata yang disia satu-
saiu, bagian-bagizn tanggal, dan suku kata yang dipisah-pisalikai.

(%) tanda hubung dapat dipakai untuk memperjeias hubungan bagian-bagian
ungrapan.

(&) tanda hubung dipakai untuk merangkaikan : a) "se” dengan kata
bernkutnya yang dimulai dengan huruf kapital, b) “ke” dengan angka, c)
angka dengan "-an", dan d) singkatan huruf kapital dengan imbuhan atauy
Kata,

{7} tanda hubung dipakai untui merangkaikan unsur bahasa indonesia

dangan unsur bahasa asing.

(E} Tanda Peiik Tunagal "}

Sehubungan dengan pemakaizn tanda petik tungoa!l, maka hal-ha! yang

periu diperhatikan adalah :

(1) tanda petik tunggal mengapit petikan yang tersusun didalam petikai lain.

(2} tanda petik tunggal mengapit terjemahan atau penjelasan kata atau
ungkapan asing.

{F) Tenda Ulang (angka 2 hiasa) ; (---2)

Tanda ulang yang berupa angka 2 biasa dipalkai dalam tulisan cepat dan

natula untuk menyatakan pengulangan kata.
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Permasalahan yang menjadi bahasan dalam penelitian yang berjudul
“Analisis Kesalahan Surat Resmi Bahasa Indenesia Yang Ditulis Siswa Klas ||
SLTP IF Ambuly”, dibatasi dalam pemakaian EYD. Siswa seringkall menahadant
masalah dalam penulisan sural resmi terutama pada © (1) pemakaian huru {huruf
besar atau kapital) | (2) penulisan kata (kata dasar, kata turunan, kata ganti, dan
kata depan), {3) perakaian tanda baca (landa titik, tanda koma, tanda titik dua,
tanda hubung, tanda petik tunggal, dan tanda ulang). Penelitian ini menitik
beratkan parmasalahan pada hal-ha! tersebut.
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BAB Il
METODOLOG| PENELITIAN

3.1 Rancangan Penelitian

Rancangan yang digunakan dalam paneiitian yang barjudul "Anaiisis
resalahan Surat Resinl Bahasa Indonesia Yang Ditulis Siswa rias Il BLTP i
Ambulu 1998 / 1999" adaiah deskriptif kualitatif, Pemilihan rancangan jenis ini
dilakukan karena hal ini sesual dengan ciri-ciri penclitizn kualitatif, yaity ;1)
mempunyai latar belakang yang afami, 2) manusia sabagai alat atay
instrumennya, 3) menggunzakan metode kualitatif,

Berdasarlan dari ciri-cirl penelitian kualitatif tersebut dapat diteniukan
bahwa rancangan penelitian yang paling sesuai untuk membahas penalitian ini
adalah rancangan penelitian deskriptif kualitatif

Rancangan deskriptif kualitatif adalah suatu rancangan penalitian yang
berusaha mendeskripsikan gejala yang ada secara alamiah dan aktuzal, Alamiah
dan aktual adalah bahwa gejala-gejala yang ada dideskripsikan sebagaimana
adanya tanpa disertai perlakuan, pengukuran, dan perhitungan-perhitungan
statistik (Meleong, 1988 2

3.2 Sasaran Penelitian

Yang dijadikan sasaran dalam penelitian ini adalah penulizan surat resmi
bahasa Indanesia yang ditulis aieh siswa klas || SLTP Il Ambuly 1998 ¢ 120
terutaima dalam pemakaian EYD. Jumiah responden yang digunakan dalaim
penelitian ini sscanyak 40 siswa, yang diambil dari empat klas, Masing-masing
klas diambil 10 siswa sehingga akan diperolen 40 siswa sebagai res ponden,

Untuk mengetahui sasaran penelitian sccara jelas dapat dilihat pada lampiran

3.3 Teknik Penelitian

Teknik yang digunakan dalam penelitizn yang berjudul “Analisis Kesalahan

Surat Resmi Bahasa Indonesia Yang Ditulie Siswa Klas || SLTE il Ambuly 1558 /

| &
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1999 adatah : (1) teknik pengumpulan data, (2) penentuan korpus, (3 teknik

analisis data. Ketiga teknik diatas akan dibahas secara berurutan di bawah ini,

3.3.1 Teknik Pengumpulan Data

Menurut Surachmad (1975:162) toknik pengumpulan data m&rupakan cara
vang digunakan untuk mendapatkan atau meinpercleh data yang diperiukan
dalam penslitian.

Berdasarkan keterangan tersebut teknik pengumpulan data vang digunakan
dalam penslitian ini adalah matode tes dan metoda shservasi tidak lanosung.

Metode tes adslah suatu cara yang digunakan untuk mendapatkan data
dalam bentuk tugas yang harus dikerjakan sigh sizwa. Matode tes yang
digunakan dalam penelitian ini adalah pemberian tugas membuat surat resmi|
bahasa Indonesia.

Metode observasi tidak lang=sung, vaitu suaty cara pengamatan terhadan
gejala-gejala subyek yang diselidiki dengan perantara sebuah alat, baik berupa
alat yang sudah ada atau yang sengaja dibuat, dalam penelitian ini yang
dijadikan obyek adalah surat — surat resmi bahasa indonesia yang ditulis siswa

klas il SLTP || Ambuli.

3.3.2 Teknik Penentuan Korpus

¥orpus adalah sebagian data dalam penelitizn kualitatif vang diambil dart
kelompoknya sebagai wakil dard variannya yang bersifat dan barciri sama
dengan kelompok yang diwakilinga. Penslitian inj mengaimbil kerpus yang
relevan, maksudnya sdalah menyelaksi korpus sampai unit yang terikecil, dan

mencapai tilik jenuh sehingga data yany didapat dapat tuntas.,

3.3.3 Teknlk Analisis Data
Teknik snalisa data dilakukan dengan menggunakan car: Analisis Data

Kualitatif. Analisis secara kualitatif adalah kegiatan menafsirkan surat resmi

bahasa Indonesia yang ditulis sivwa klas 1! SLTR Il Ambuly yang meliputi ;
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1. menentukan kriteria peniiaian tantang :
a. pemakalan huruf besar

k. penulisan kata

r

pemaraian kata
2. meanentukan nilai, dengan menggunakan rumus

jumlah nilai yang benai

% 100 %
bobot penilaian

L

menyusun tabal, yang terdiri dari

8. hasil penilaiain huruf besar

. hasil penilaian penulizan kata

. hasil penilaian pemakaian tanda baca
4. menantukan nilal kategoeri, dengan skala peniiaian sebagai barikut -
a. 80 -100 = sangat baik = A

b, 70-79 = baik =B
c. 80—869 = cukup =3
d. 40-358 = kurang =D
8. U-33 =sangatkurang =E

3.4 |nstrumen Penslitian

Instrumen penelitian dalam penslitizn ini dalam bentuk soal adalzh

sebagal berikut -
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MSTRUM=N FEMELITIAR

Buatlah sural resmi Bahasa Indonesia atas nama 0515 SLTR |
Ambuiu yang ditujukan kepada ketua OSIS SLTP | Ambulu. Perihal -
periandingan persahabatan, dengan bantuan bagian-hagian surat resmi di
bavwah inil

3.5 Prosedur Penelitian

Berbagai prosedur yang akan dilakukan daiam pelaksanaan penalitian ini
adalah sebagal berikut :
(1) menantukan topik atau tama panalitian
sosuai dengan fujuan penalitian
{3) menentukan matiik penclitian.

(4) revisi rancangan berdasarkan saran alau masukan dari dosen pembimbing.

(2) memilih dan mengqumpuikan data,

() menulis laporan penclitian berdazarkan hasi! penelitian dan masukan.

14
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BAB Vv
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Fesimpulan
Sesual dengan hasil analisa data, maka secara umurm dapat penulis
simpulkan balwva siswa Klas Il SLTP Il Ambuiu 1998/ 1555 dapat menggunakan
EYD dengan kriteria kemampuan baik, dan nilal rata-rata kemampuan
menggunakan EYD dalam surat resmi menunjukkan angka 74, Secara khusus
dapat diambil kesimpulan sebagal berikut :
Kesalshan pemakaian EYD yang ditemukan dalam surat resmi bahasa Indonesia
yang ditulis clen siswa klas Il SLTP | Ambulu 1298/ 1999 meliputi hal-hal barikut
i
a) kemampuan menggunakan huruf besar atau kapitai, jumlah perolehan nita
2685 dari 40 siswa dan nilai rata-rata menunjukkan angka 67 tarmasuk
katagori kemampuan cukup {6 ).

B} Kemampuan menggunzkan penulisan kata jumlah perclehan nilai 3132 dari

i
==

40 siswa dan nila rala-rata menunjukkan angka 78 termasuk katagori |
(b).
) kemampuan menggunakan tanda baca, jumiah peralenan nilai 3053 dari 40

siswa dan nilai rata-rata menunjukkan angka 77 termasuk katagori baik i),

5.2 Saran

Berdasar pada hasil analisis dan kesimputan sebagaimana yang telah
dijelaskan pada bagian terdahulu, maka penuiis dapat memberikan saran-saran
sebagai berkut ;

(2} bagi guru khususnya guru bidang studi bahasa |ndonesia -
hendaknya saring momberikan latihan dalam pemakaian huruf besar atay
Kapita| yang sesusi dengan EYD. Dengan demikian, dinarapkan siswa skan

terbiasa dan tidak mengulang kesalzhan yang serupa.
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(B) bagi sekolah
Diharapkan dari hasil penelitian ini. parpustakaan menyediakan buku-buky
surat menyurat resmi bahasa Indonasia yang sesuai dengan Kurilulum,
sehingga dapat dibaca cleh siswa sebagal masukan,

(&) bagi inslansi teikait

Instansi terkalt diharapkan gapat menggunakan bahasa indonesia secara

banar dan tepat dalam penulizan surat resmi | sehingga dapat memberikan

masukan bagi siswa vang menerimanya.
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LAMPIRAN 1

SASARAN PENELITIAN

No | Kelas Laki-lakl Perempuan Jumlah
1 Il A 16 28 44

2 Il B 18 23 41

3 G 23 72 45

4 s 28 15 43
Jumiah 85 e 173
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LAMPIRAN 2

ALORASI WARTU iINSTRUMEN PENELITIAN

Mo Kegiatan YViaxtu
1 | Persiapan o menit
2 | Mengerjakan Soal 655 menit
3 | Pengumpulan data >

JUMLAH

75 menit
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LAMPIRAN 3
DATA HASIL PEMELITIAN PEMAKAIAN EYD

| | JUMLAH PEROLEHAN NILAI
NO MAMA SISWA | FPEMAKAIAN - )
- HB FH B |
1 Abdul Rohman ) 53 81 a
2 | Agus RehmanE 67 AT | s |
4 | Ahmad Mahmid ae | aa i
|4 | Beni Jatmiko = 43 | s g8 |
[ 9 | Binti hMulika 47 | I, ia
B | DianRatna P | 75 ! &8 75
¢ | Diva Sisan P 54 A1 {1
g | Fellicia Fausting 85 4 71 |
8 Fendika Fengiani . 4 g2 el
10 | Feni Agrilia 54 B8 s N
11 | Firgus Fafian M ; e { (k18] i
12 | Cayuh Midia - .| 81 7
12 | Handoko Yulike &3 B0 gf
14 | Hayu Sumamo I 74 By
15 Hendrik Adinata - B0 as 74 .
16 | Husnu: Hetiman : a1 &1 ag |
17 | imam Mudshr i B &Y . a7
18 ! Indah Sosalita ' 26 ' B0 2T
18 Khoinil Artear (51§ . &0 | Fil] |
20 | Una Citg 6~ 5 - 78 i
21| Moh Khoin ] P 78 | 73 |
| _#2 | Moh. Sholikin T 80 7L
23 Maoh. Marona [7ig ' &1 s )
24 Mujiono /7 ] 20 Fatt]
__25 | Purwali B 7 . i . (=)
28 | Rini Fadiart { =i | £8 Fie,
27 | Ririn Istiyana GG | an i A
28 | Ritis Setyahis BS ] 0. 73
| 28  Rosima Mayasari B3 a2 77
| 30 | Samudir &5 Bi 80 |
51| Siti Mukalita 55 I 78 71
b St MNur Khasanah 62 =[5 B2
|33 | Suenik B3 &1 i R
34 | Tink O J : B7 72 N
35 Wahyu Kumiswan 4 i s
28 | Wahyu Suprapti i T an | (i S
|37 Wiwik Supriati 2} 72 g3 . M 7o
38 | Yuli Astutik an I : o
38 | Yoai lrawsn B3 . A3 7
20 | Zaensl Laras Tis, il 2
JUMLAH 2685 3138 | 3053
JUMLAH MAKSIMAL 2000 2000 4200
RATA -RATA BY 7 77
MILA| KATAGOR C B | B ]
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