
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 

1.1. PENGERTIAN SKRIPSI 
 

Skripsi adalah karya ilmiah tertulis yang disusun oleh mahasiswa berdasarkan hasil 

penelitian sebagai tugas dan syarat akademik untuk memperoleh gelar sarjana jenjang Strata 1 

(S1). Panduan atau pedoman penyusunan skripsi disusun untuk mempermudah dan 

melancarkan penyusunan skripsi. Pedoman penyusunan skripsi ini menjelaskan tata cara dan 

ketentuan mengenai persyaratan, prosedur, tata cara penulisan, isi skripsi (susunan skripsi) dan 

hal-hal lain yang berhubungan dengan penyusunan dan penulisan skripsi. Jumlah sks skripsi 

adalah 6 sks serta dibimbing oleh pembimbing Utama dan pembimbing II. 

 

1.2. PERSYARATAN PENYUSUNAN SKRIPSI 
 

Ada dua persyaratan yang harus dipenuhi oleh mahasiswa yang akan menyusun skripsi 
dan mendapatkan Dosen Pembimbing Skripsi (DPS), yaitu persyaratan akademik dan 
persyaratan administrasi. 

 

1.2.1. Persyaratan Akademik 
 

Mahasiswa dapat menyusun/menulis skripsi apabila telah memenuhi persyaratan 
akademik sebagai berikut:  

1) Jumlah SKS Kumulatif yang telas diluluskan untuk ujian proposal minimal 131-147 
sks, dengan indeks prestasi kumulatif minimal sebesar 2,75.   

2) Lulus dengan nilai minimal C untuk mata kuliah Metodologi Penelitian (Metode 
Penelitian Komunikasi, Metode Penelitian Kuantitatif dan Metode Penelitian 
Kualitatif). 

3) Telah mengikuti KKN/KKP sesuai dengan persyaratan pada Program Studi masing-
masing (dibuktikan dengan Transkip Nilai Sementara).  

4) Jarak dari Ujian Proposal ke Hasil minimal 45 hari terhitung sejak memperoleh izin 
penelitian dari prodi. 

 

1.2.2. Persyaratan Administrasi 
 

Syarat administrasi yang harus dilakukan oleh mahasiswa yang akan menyusun skripsi 
adalah sebagai berikut:  

1) Melunasi biaya perkuliahan berupa SPP, Uang Pembangunan dan Uang 
Kemahasiswaan  (dibuktikan dengan bebas keuangan dari Universitas)  

2) Mengembalikan buku yang dipinjamkan oleh perpustakaan (dibuktikan dengan 
bebas pustaka yang dibuat oleh perpustakaan Universitas)  

3) Memasukkan skripsi pada saat mengisi Kartu Rencana Studi (KRS) sesuai jadwal 
masing-masing program studi.   

4) Mengambil blangko konsultasi skripsi ke ketua program studi dengan menyerahkan 
salinan KRS. 

5) Mengikuti minimal 5 kali seminar ujian proposal dan seminar ujian hasil di Prodi Ilmu 
Komunikasi yang dibuktikan dengan kartu mengikuti seminar. 

6) Melampirkan Transkrip Nilai Sementara.  
 

 
 
 



 

 

 

1.3. PROSEDUR PENYUSUNAN SKRIPSI 
 

Berikut ini adalah prosedur yang harus dilakukan oleh mahasiswa yang akan menyusun skripsi:  
1) Mahasiswa mengambil kartu kontrol Bimbingan pada Prodi Komunikasi untuk 

konsultasi dengan Dosen Pembimbing.  
2) Mahasiswa melaksanakan penyusunan skripsi dengan bimbingan dari Dosen 

Pembimbing Skripsi sejak pengajuan proposal skripsi sampai dengan naskah akhir 
skripsi disetujui DPS. 

 

1.4. BATAS WAKTU PENYUSUNAN SKRIPSI 
 

Jangka waktu penyusunan skripsi ditetapkan maksimal 12 bulan sejak memperoleh Surat 

Keputusan (SK) Bimbingan Skripsi. Jika dalam waktu 12 bulan penyusunan skripsi belum 
selesai, maka mahasiswa yang bersangkutan harus memperpanjang ijin penulisan skripsi di 

program studi ilmu komunikasi atau melakukan proses penggantian DPS. 

 

1.5. PROSEDUR PERPANJANGAN BIMBINGAN SKRIPSI 
 

1) Melunasi SPP melalui bank yang telah ditunjuk.  
2) Memilih skripsi pada Kartu Rencana Studi (KRS). 
3) Mendapat Persetujuan Perpanjangan Bimbingan dari Fakultas.  

 

1.6. UJIAN SKRIPSI 
 

Ujian skripsi dilaksanakan oleh tim penguji yang terdiri atas dua orang dosen pembimbing 
skripsi dan tiga orang dosen penguji. Naskah skripsi yang akan diujikan diserahkan kepada 

ketua program studi/dosen penguji dalam keadaan belum dijilid antero sebanyak 5 eksemplar.  
Mahasiswa diperkenankan mengikuti ujian skripsi jika: 

1) Skripsi telah mendapat persetujuan DPS. 

2) Telah melakukan publikasi karya ilmiah pada jurnal yang memiliki ISSN  
3)  Menunjukkan bukti pembayaran ujian skripsi. Pembayaran ujian skripsi        
.......dilakukan di Bank yang telah ditentukan 
4)   Naskah skripsi secara lengkap (harus dijilid antero warna biru navy) diserahkan   
......paling lambat tanggal 3 hari sebelum pelaksanaan ujian. 

 

1.7 REVISI SKRIPSI 
 

Mahasiswa peserta ujian skripsi yang dinyatakan lulus, tetapi perlu melakukan revisi 
maka mahasiswa diwajibkan melakukan revisi paling lambat 2 bulan setelah ujian 

dilaksanakan. Apabila sampai batas waktu yang ditentukan belum melakukan revisi, maka 

hasil kelulusan dinyatakan batal dan mahasiswa diwajibkan untuk mengulang ujian skripsi diisi 
melalui kartu kontrol. 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 



 

 

 
BAB II 

 

BENTUK LAPORAN PENULISAN SKRIPSI 

 

 

Pada bab ini akan diuraikan secara rinci mengenai: bentuk skripsi, tata cara pengetikan, 
penulisan referensi, lampiran, tabel dan gambar. 

 

2.1 BENTUK SKRIPSI 
 

Skripsi disusun dalam bentuk karya tertulis dan dijilid sebagai buku laporan hasil 
penelitian. Skripsi sebagai sebuah laporan hasil kegiatan penelitian, memerlukan ketentuan-

ketentuan dalam pencetakan/pengetikan dan penjilitan. Ketentuan bentuk skripsi ditetapkan 
sebagai berikut:  

1) Skripsi berukuran kertas A4.  
2) Halaman sampul skripsi terbuat dan kertas karton (tebal) yang berisi seperti 

halaman judul dan bagian dalam kulit dilapisi kertas putih.  
3) Warna dasar sampul skripsi Program Studi Ilmu Komunikasi yaitu warna Biru 

Navy 
4) Huruf pada cetakan warna sampul skripsi memakai warna hitam.  
5) Kertas yang digunakan adalah kertas jenis HVS 70 gram berwarna putih.  
6) Naskah skripsi diketik untuk satu sisi kertas.  
7) Ketikan naskah skripsi menggunakan jenis huruf Times New Roman 12 point.  

 

2.2 TATA CARA PENGETIKAN 
 

Tata cara pengetikan untuk penyusunan skripsi diatur sebagai berikut:  
1) Margin (batas) pengetikan naskah adalah: 

1. Batas atas : 4 cm (1,6 inchi) 

2. Batas kiri : 4 cm (1,6 inchi) 

3. Batas bawah : 3 cm (1,2 inchi) 

4. Batas kanan : 3 cm (1,2 inchi) 

2) Pengetikan naskah dengan spasi rangkap (spasi 2),  
3) Abstrak, kutipan langsung, judul tabel/gambar yang lebih dari 1 baris, dan daftar 

referensi, diketik dengan jarak 1 spasi.  
4) Bahasa yang dipakai adalah bahasa Indonesia yang baku dengan memperhatikan 

kaidah yang disempurnakan (EYD).  
5) Bentuk kalimat tidak menampilkan orang pertama, kedua maupun ketiga. Bentuk 

kalimat dianjurkan adalah kalimat pasif, kecuali dalam penyajian kata pengantar. 
Dalam penyajian kata pengantar, bisa digunakan kalimat aktif, kata “saya” diganti 
dengan kata “peneliti”.  

5) Istilah-istilah yang dipakai menggunakan istilah Bahasa Indonesia atau yang telah 

di-Indonesia-kan (kata serapan). Jika terpaksa mempergunakan istilah asing harus 
cetak miring dan penggunaannya harus tepat.  

6) Kata penghubung, seperti: sehingga, sedangkan, tetapi, karena itu, dan, tidak boleh 
dipergunakan sebagai awal kalimat. Sedangkan nomor halaman diatur sebagai 
berikut : 
a. Pemberian nomor halaman diatur sebagai berikut: Pada bagian awal 

dipergunakan “angka romawi kecil” dan ditulis pada tengah kertas bagian 
bawah. 



 

 

b. Pada bagian awal naskah menggunakan “angka romawi” dan ditulis pada kanan 
atas kertas naskah. 

Contoh:  
- Angka romawi kecil: i (satu) ii (dua) iii (tiga) iv (empat) v (lima) dst. 

7) Penomoran bab dan subbab 

1. Bab menggunakan angka romawi (I, II, III, IV, V, dst.)  
2. Subbab menggunakan model “angka titik angka”. Angka digit pertama 

menyatakan nomor bab, digit kedua untuk subbab pertama, digit ketiga untuk 

sub subbab dan seterusnya dengan maksimum angka digit keempat.  
3. Setiap nomor subbab baru dimulai dari margin kiri. 
4. Penulisan judul bab dengan huruf besar (huruf kapital) dengan format center 

(terletak ditengah atas) dan cetak tebal.  
8) Penulisan subbab dengan huruf besar pada setiap huruf pertama setiap kata, 

kecuali kata sambung dan kata depan tetap dengan huruf kecil.  
9) Setiap tabel, grafik dan gambar/diagram diberi nomor dengan “angka titik angka” 

mengikuti nomor bab yang bersangkutan dan judul dan tabel, grafik, gambar yang 
bersangkutan dengan penulisan seperti penulisan subbab.  

11) Setiap alinea baru, huruf pertama dimulai pada 1,27 cm dari batas margin sebelah 
kiri. 

 

Secara umum laporan penulisan skripsi ditulis dengan jumlah halaman 
keseluruhan minimal 60 halaman, diluar bagian awal skripsi dan lampiran-lampiran. 

Bentuk laporan penulisan skripsi pada fakultas ilmu sosial dan ilmu politik UNUSRA, 
program studi ilmu komunikasi pada jenjang akademik strata satu terdiri dari : 

 

2.3. BAGIAN AWAL 
 

Bagian awal terdiri dari : 

1) Halaman judul (lampiran). 

Ditulis sesuai dengan cover depan Penulisan Skripsi standar UNUSRA. 

(Lihat Lampiran)  
2) Halaman Pengesahan oleh Dosen Pembimbing Skripsi (lampiran). 

Pada lembar pengesahan ini berisi daftar komisi pembimbing, daftar nama  panitia 

ujian yang terdiri dari ketua, sekretaris dan anggota. (Lihat Lampiran). 
3) Kata Pengantar  

Berisi ucapan terima kasih kepada pihak-pihak yang ikut berperan serta dalam 
pelaksanaan penelitian dan penulisan Skripsi (a.l. Rektor, Dekan, Ketua Program 
Studi, Pembimbing, Perusahaan, dll). (Lihat Lampiran) 

4) Abstrak  

Yakni berisi ringkasan tentang hasil dan pembahasan secara garis besar temuan 
penelitian termasuk metode yang digunakan dari Penulisan Skripsi dengan maksimal 
1 halaman. (Lihat Lampiran) 

5) Daftar isi 

Berisi semua informasi secara garis besar dan disusun berdasarkan urut nomor 

halaman. (Lihat Lampiran) 
6) Daftar gambar 

7) Daftar tabel  

8) Daftar bagan 

9) Daftar lampiran  

 

 



 

 

2.4. BAGIAN TENGAH  

 

Bagian Tengah terdiri dari : 

1) Bab I Pendahuluan 

Latar Belakang Masalah 

Menguraikan tentang gambaran umum masalah penelitian, alasan dan motivasi dari 

penulis terhadap topik permasalahan yang akan diteliti.  Uraikan secara singkat dan 

kongkrit (nyata), termasuk mencantumkan hasil penelitian terdahulu yang sejenis. 

Rumusan Masalah 

Berisi masalah apa yang terjadi dengan mengidentifikasi permasalahan penelitian 

sesuai dengan yang telah diuraikan pada latar belakang, Rumusan masalah dirumuskan 

dengan membuat pertanyaan penelitian yang dinyatakan dalam kalimat tanya dan 

menggunakan tanda Tanya. 

Tujuan Penelitian 

Tujuan penelitian adalah alasan mengapa penelitian dilakukan  

Manfaat Penelitian 

Berisi manfaat secara teoritis, praktis dan metodologis 

 

2) Bab II Tinjaun Pustaka  

Pada bagian tinjauan pustaka berisikan tentang berbagai hal yang menjadi permasalahan 

utama penelitian. Menguraikan dan menjelaskan keterkaitan permasalahan penelitian 

dengan menggunakan konsep-konsep, teori-teori atau model yang relevan guna 

menunjang penulisan / penelitian dengan mencatumkan sumber kutipan (sumber 

pustaka) ilmiah. Untuk memperkuat        penjelasan tinjauan pustaka maka diwajibkan 

mencantumkan / menunjukkan tiga (3) hasil penelitian sebelumnya yang relevan beserta 

kerangka pikir penelitian. 

 

Kerangka Pikir 

Penyusunan kerangka pemikiran merujuk pada telaah pustaka yang berisi tentang 

permasalahan penelitian yang dibahas dan dijelaskan dengan mengutamakan variable / 

indikator penelitian untuk jenis kuantitatif, atau unit analisis /struktur kerangka analisis 

untuk jenis kualitatif. Penjelasan / pembahasan karangka pikir menggunakan konsep, 

teori atau model yang ilmiah serta relevan. Kerangka pikir dimaksud merupakan hasil 

konstruksi pemikiran peneliti dengan mengutamakan alur berpikir yang kongkrit. 

Dengan demikian kerangka pikir merupakan penjelasan peneliti tentang permasalahan 

penelitian dengan memberikan keterkaitan kemanfaatan, hubungan, keunikan ataupun 

perbedaan, dilandasi satu atau beberapa teori yang dianggap relevan mengurai dan 

menjawab masalah penelitian. Kerangka pimikiran juga merupakan analisis konseptual 

yang memberikan informasi ilmiah tentang permasalahn penelitian. Pada bagian akhir 

kerangka pikir, diakhiri dengan menulis bagan kerangka pikir hasil kontruksi/modifikasi 

penulis. 

 

(Penelitian kuantitatif yang menggunakan hipotesis penelitian dicantumkan pada bagian 

ini) 

 

3) Bab III Metode Penelitian 

Pada bagian ini, metode penelitian disusun / dibuat mengikuti tipe/jenis penelitian 

(Kuantitatif dan Kualitatif). 

Untuk Penelitian Kuantitatif, metode penelitian meliputi : menyebutkan lokasi, 

populasi, sampel penelitian (responden), variable / indicator penelitian, jenis data 



 

 

(berdasarkan skala nominal, ordinal, interval, rasio) / sumber data (primer, sekunder), 

teknik pengumpulan data (angket, kuesioner / observasi, wawancara), analisis data 

(analisa statistik deskriptif, infrensial), desain operasional variable (menyebutkan 

variabelnya, indikatornya secara jelas dan kongkrit), defenisi operasional variable 

(memberikan defenisi berkaitan dengan variable yang diteliti sesuai pemikiran sendiri). 

Untuk Penelitian Kualitatif, metode penelitian meliputi : Jenis penelitian, tempat dan 

waktu penelitian, subjek dan informan, Teknik penentuan informan, sumber data, 

teknik pengumpulan data (observasi, pedoman wawancara, dokumen), Teknik analisis 

data, Teknik Keabsahan data,  desain operasional penelitian dan konseptualiasasi. 

 

4) Bab IV ( Pindahkan judul penelitian pada bab ini) 

Pada Bab ini berisi tentang gambaran umum lokasi penelitian, karakteristik informan 

dan sub judul yang menjawab rumusan masalah yang berisi hasil dan pembahasan 

penelitian. 
 

5) Bab V Penutup (Kesimpulan dan Saran) 

Bab ini bisa terdiri dari Kesimpulan dan Saran. 

Kesimpulan 

Kesimpulan ditulis menggunakan kalimat singkat dan jelas. Berisi sari pati, jawaban 

atau informasi penting dan utama dari masalah yang diajukan penulis, yang diperoleh 
dari penelitian. 

Saran 

Berisikan tentang hal-hal yang perlu perhatikan dan dilakukan secara khusus yang 
ditujukan kepada pihak-pihak terkait, sehubungan dengan hasil penelitian. 

 

2.5. BAGIAN AKHIR  

 

1.  Daftar Pustaka 

Berisi Daftar referensi yang memuat bahan bacaan yang dirujuk dalam proses 
penulisan karya ilmiah. 

 

A. Kriteria referensi 
 

Tidak semua bacaan harus dituliskan dalam daftar referensi. Untuk dapat 
dimasukkan dalam daftar referensi harus dipenuhi syarat-syarat sebagai berikut:  

1) Bahan bacaan harus dikutip dan relevan dengan topik karya tulis ilmiah.  
2) Bahan bacaan harus dipublikasikan, artinya ada penerbit atau lembaga yang 

bertanggung jawab terhadap publikasi bahan tersebut.  
3) Jika bahan tidak dipublikasikan, maka bahan tersebut harus didokumentasikan di 

perpustakaan (pribadi/instansi) dan terdapat penanggung jawab naskah 
dokumentasi tersebut. 

4) Bahan yang menjadi rujukan buku minimal 20 dan jurnal minimal 3 yang berkaitan 
dengan penelitian dan batas terbitan buku atau jurnal maksimal 10 tahun terakhir.  

 

B. Bahasa yang digunakan 
 

Bahan bacaan yang ditulis dalam bahasa Indonesia ditulis dalam Bahasa Indonesia, 

bahan bacaan dalam bahasa Inggris ditulis dalam bahasa Inggris, sedangkan bacaan 

dalam bahasa asing selain bahasa Inggris, maka judul tulisan, nama buku atau nama 

jurnal ditulis asli dan diterjemahkan dalam bahasa Indonesia. 



 

 

C. Tata cara penulisan daftar pustaka 
 

Daftar referensi harus disusun berdasarkan tata aturan yang berlaku, dengan 

menggunakan alat atau software reference manager, seperti Mendeley, EndNote, 

Zotero dan lain-lain. Kata-kata yang dihasilkan oleh software reference manager yang 

masih dalam bahasa Inggris (misalnya kata “and”) harus diterjemahkan dalam bahasa 

Indonesia. Contoh penulisan daftar pustaka :  

 

Satu Pengarang 

1. Budiono. 1982. Teori Pertumbuhan ISIP. Yogyakarta: Bagian Penerbitan      

Fakultas Ilmu sosial dan Ilmu Politik Universitas Gadjah Mada 

2.  Friedman, 1990. M. Capitalism and Freedom. Chicago : University of Chicago     

Press. 

 

Dua Pengarang 

1. Cohen, Moris R., dan Emest Nagel. 1939. An Introduction to Logic and 

Scientific Method. New york : Harcourt 

2. Nasoetion, A. H., dan Barizi. 1990. Metode Statistika Jakarta: PT. Gramedia 

 

Tiga Pengarang 

1. Heidjrahman R., Sukanto R., dan Irawan. 1980. Pengantar ISIP Perusahaan. 

Yogyakarta: Bagian penerbitan Fakultas Ilmu sosial dan Ilmu Politik Unhalu 

UGM. 

2. Nelson, R., P. Schultz, dan R. Slighton. 1971. Structural change in a Developing 

Economy. Princeton : Princeton University Press. 

 

Lebih dari Tiga Pengarang 

1. Barlow, R. et al. 1966. Economics Behavior of the Affluent. Washington D.C.. 

The Brooking Institution. 

2. Sukanto R. et al. 1982. Business Frocasting. Yogyakarta: Bagian penerbitan 

Fakultas Ilmu sosial dan Ilmu Politik Unhalu UGM. 

 

Pengarang Sama 

1. Djarwanto Ps. 1982. Statistik Sosial ISIP Yogyakarta: Bagian penerbitan 

Fakultas Ilmu sosial dan Ilmu Politik Unhalu UGM. 

2. ------------------. 1982. Pengantar Ilmu Komunikasi. Yogyakarta: Bagian 

penerbitan Fakultas Ilmu sosial dan Ilmu Politik Unhalu UGM. 

 

Tanpa Pengarang 

1. Author's Guide. 1975. Englewood Cliffs, NJ: Prentice Hall. 

2. Interview Manual. 1969. Ann Arbor, MI: Institute for Social Research, 

Universiy of Michigan. 

 

Buku Terjemahan, Saduran atau Suntingan. 

1. Herman Wibowo (Penerjemah). 1993. Analisa Laporan Keuangan. Jakarta: PT. 

Erlangga. 

2. Karyadi dan Sri Suwami (Penyadur). 1978. Marketing Management. Surakarta: 

Fakultas Ilmu sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret. 

 

 

 



 

 

Buku Jumal atau Buletin 

1. Insukindro dan Aliman, 1999. "Pemilihan dan Bentuk Fungsi Empirik: Studi 

Kasus Permintaan Uang Kartal Riil di Indonesia", Jurnal ISIP dan Bisnis 

Indonesia, Vol. 14, No. 4:49-61. 

2. Granger, C.W.J., 1986. "Developments in the Study of Co-integrated Economic 

Variables", Oxford Bulletin of Economics and Statistics, Vol 48: 215-226 

 

2. Daftar Lampiran 

Lampiran memuat keterangan informasi tambahan dan lebih bersifat teknis 

sehingga tidak praktis jika dimasukkan dalam teks laporan karena akan mengganggu 

keruntutan laporan yang disajikan, sedangkan keterangan tersebut tidak mungkin 

dimasukkan pada catatan kaki, misalnya tabel-tabel yang sangat terperinci atau panjang 

untuk dipresentasikan di dalam teks, kutipan dokumen atau peraturan-peraturan yang 

mendukung uraian, daftar pertanyaan atau angket, contoh-contoh ilustrasi, dan hal-hal 

lain yang berhubungan. Apabila dilakukan studi kasus, maka Surat Keterangan Telah 

Melakukan Penelitian wajib disertakan sebagai lampiran. Cara penulisan lampiran 

adalah sebagai berikut:  
1) Lampiran diletakkan setelah daftar referensi/daftar pustaka.  
2) Jika terdapat lebih dari satu macam lampiran, maka masing-masing dibuatkan 

lampiran secara terpisah.  
3) Setiap lampiran diberi nomor urut dengan huruf arab (LAMPIRAN 1, 

LAMPIRAN 2, dst.).  
4) Kata lampiran diletakkan di tengah-tengah margin teks secara simetris.  
5) Judul lampiran ditulis dengan menggunakan huruf besar pada setiap awal kata, 

kecuali untuk kata sambung.  
6) Jarak antara kata “LAMPIRAN” dengan judul lampiran sebanyak dua spasi. 

 

3. Tabel 
 

Jika data berbentuk angka-angka (data kuantitatif/data statistik) biasanya disusun 

dalam bentuk tabel, agar pembaca dengan mudah dan cepat memahami serta 

menginterpretasikannya. Tabel yang baik disusun sederhana atas baris dan kolom dan 

memuat sejumlah variabel penelitian yang terbatas. Hal ini penting karena suatu tabel 

merupakan kesatuan keterangan yang menggambarkan secara jelas apa yang dikandung 

dalam tabel itu, sehingga tabel sebaiknya hanya berisi satu jenis persoalan saja. Bila 

tabel terlalu panjang dapat ditempatkan sebagai lampiran. 

Aturan penulisan tabel ditentukan sebagai berikut:  
1) Setiap tabel diberi nama dan nomor urut mulai dari tabel pertama sampai akhir 

mengikuti nomor bab, ditulis dengan angka latin, dipisahkan dan diakhiri dengan 

tanda baca titik (.). Misal: Tabel 1.1; Tabel 2.1; Tabel 2.2; Tabel 3.1  
2) Perkataan tabel yang diikuti nomor tabel ditulis dengan huruf besar pada 

pertengahan margin teks secara simetris.  
3) Nama tabel ditulis di bawah kata tabel, berjarak dua spasi. Nama tabel diketik 

dengan huruf awal besar dan diikuti dengan huruf kecil serta ditempatkan di tengah 
secara simetris.  

4) Jika nama tabel lebih dari satu baris, maka penyusunannya seperti segitiga terbalik, 
yaitu baris kedua lebih pendek dan baris pertama, dan seterusnya; diketik berjarak 
satu spasi.  

5) Nomor dan judul tabel diletakkan di atas tabel. 

6) Penempatan tabel  



 

 

a. Tabel yang pendek ditempatkan langsung dibawah teks yang bersangkutan. Jika 
tidak mungkin, maka tabel ditempatkan pada halaman berikutnya.  

b. Tabel yang lebih dari satu halaman, pengetikannya dilanjutkan pada halaman 

berikutnya. Misalnya pada halaman pertama Tabel 3.1. pada halaman kedua 
ditulis Tabel 3.1. (lanjutan).  

c. Pada tabel yang lebar melebihi margin kertas yang tersedia, diketik memanjang 

pada halaman tersendiri. Jika harus diketik pada kertas dua halaman yang 
dilipat, maka kata tabel dan judul ditempatkan pada halaman pertama, dan pada 

halaman kedua dituliskan Tabel... (lanjutan).  
d. Kepala lajur/kolom diketik tepat di atas lajur/kolom yang bersangkutan. Kepala 

lajur boleh diketik vertikal, membacanya dari atas ke bawah.  
7) Contoh penulisan tabel dapat dilihat pada lampiran. 

 

4. Bahan Gambar 
 

Bahan gambar atau bahan ilustrasi meliputi gambar grafik, diagram, foto, 

lukisan, dan peta. Bahan gambar disajikan dalam teks agar pembaca lebih jelas dan 
lebih mudah memahami data penelitian yang disajikan. Berikut ini adalah pedoman 

penulisan bahan gambar:  
1) Sedapat mungkin bahan gambar ditempatkan pada halaman yang sama dengan 

teks yang bersangkutan.  
2) Lebar suatu gambar jangan sampai melewati lebar teks. Jika bahan gambar lebih 

lebar dan lebih panjang, maka gunakanlah kertas yang lebih besar dan bahan 

gambar yang disajikan dapat dilipat baik-baik.  
3) Seperti pada tabel, bahan gambar diberi nomor urut sesuai dengan nomor babnya, 

dipisahkan dan diakhiri dengan tanda baca titik (.) seperti sebagai berikut: Gambar 
1.1; Gambar 2.1 dst.  

4) Setiap kata dalam judul gambar diketik dengan huruf awal besar dan diikuti huruf 

kecil, kecuali kata penghubung ditulis dengan huruf kecil.  
5) Nomor dan judul gambar diletakkan dibawah gambar. 

6) Contoh penulisan gambar dapat dilihat pada lampiran 
 

5. Kutipan dan Referensi Dalam Teks 
 
 

Kutipan adalah pinjaman kalimat atau pendapat dari seorang penulis, baik yang 
terdapat dalam jurnal, buku, majalah, koran, dan sumber lainnya, maupun berasal dari 

ucapan seorang tokoh. Kutipan digunakan untuk mendukung argumentasi penulis.  

 

 Penulisan Kutipan Langsung 
 

 Kutipan langsung empat baris atau lebih 
 

Prinsip-prinsip: 

1) Kutipan dipisahkan dari teks. 
2) Kutipan menjorok ke dalam 1,27 cm (1 tab) dari batas margin kiri.  
3) Kutipan diketik dengan spasi satu. 

4) Kutipan diawali dan diakhiri dengan tanda kutip dua (“ dan ”). 

5) Contoh   penulisan   kutipan   dapat   dilihat   pada LAMPIRAN. 

  
Kutipan langsung kurang dari empat baris 
 

Prinsip-prinsip:  
1) Kutipan tidak dipisahkan dari teks (menyatu dengan teks). 



 

 

2) Kutipan harus diawali dan diakhiri dengan tanda kutip. 

3) Jika menggunakan catatan tubuh, contoh:  
Bagi sebuah kekuasaan resmi negara, salah satu representasi ideologi yang penting 

terwujud dalam pidato dan pernyataan-pernyataan para penyelenggara kekuasaan 

negara tersebut, secara khusus adalah seorang presiden ataupun raja yang 

berkuasa. Hart (1967: 61) mengatakan: "The symbolic dimensions of politics 

speech-making, for presidents, is a political act, the mechanism for wielding 

power." 
 

 

 
 


