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ABSTRAK

PENGGUNAAN KALIMAT EFEKTIF DAN EJAAN YANG
DISEMPURNAKAN DALAM NASKAH DINAS
DI KANTOR
DESA TEMULUS, KECAMATAN MEJOBO, KABUPATEN KUDUS

Edi Prasetiyo, A 310090003, Jurusan Pendidikan Bahasa, Sastra Indonesia, dan
Daerah, Fakultas Keguruan dan IImu Pendidikan, Universitas Muhammadiyah
Surakarta, 2013, 79 halaman.

Manusia merupakan makhluk sosial yang memerlukan interaksi terhadap
sesama sebagai bentuk bahwa manusia saling membutuhkan satu sama lain.
Dalam kehidupan sehari-hari, manusia tidak terlepas dari saling memberikan
informasi atau saling berkomunikasi antara yang satu dengan yang lain. Salah satu
kegiatan komunikasi yang dilakukan yaitu dengan tulisan (surat). Mengingat
demikian pentingnya surat dalam kegiatan berkomunikasi, khususnya surat dinas,
maka penulisannya perlu mendapat perhatian serius. Bahasa surat harus
menggunakan bahasa baku yaitu menggunakan bahasa yang baik dan benar sesuai
dengan kaidah EYD, serta kalimat yang efektif. Tujuan penelitian ini yaitu (1)
mendeskripsikan penggunaan kalimat efektif dan (2) memaparkan penerapan
EYD dalam penulisan naskah dinas.

Objek penelitian ini berupa penggunaan kalimat efektif dan pemakaian
EYD yang baik dan benar. Penyediaan data dalam penelitian ini dilakukan dengan
metode survei, teknik dokumentasi, dan teknik simak. Metode analis data dalam
penelitian ini menggunakan teknik lanjutan metode agih yaitu teknik lesap
(delesi), teknik ganti, dan teknik ubah ujud, alat penentunya berupa satuan lingual.
Adapun dalam penyajian hasil analisis mengunakan metode penyajian informal.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa: (1) penggunaan bahasa (kalimat)
pada surat dinas ditemukan adanya penggunaan kalimat efektif dan kalimat tidak
efektif. Ketidakefektifan dikarenakan ketidakjelasan subjek dan predikat karena
didahului kata depan, penggunaan kata nya yang seharusnya diganti dengan kata
sapaan orang ketiga; bapak ibu, saudara, penggunaan kata mubazir (tidak perlu),
penggunaan kata yang mempunyai makna hampir sama (sinonimi/hiponimi),
penggunaan kalimat yang bertele-tele, dan penggunaan diksi yang tidak tepat; (2)
penggunaan EYD juga ada yang tepat dan tidak tepat. Ketidaktepatan meliputi:
pemakaian huruf kapital 14 data, huruf miring 1 data, tanda titik 2 data, tanda
koma 3 data, penulisan singkatan (akronim) 1 data, angka dan lambang bilangan 6
data, tanda hubung 2 data, penulisan kata turunan 2 data, pemakaian garis miring
1 data, dan tanda kurung 1 data.

Kata kunci: Surat, Kalimat efektif, dan EYD
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