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KATA PENGANTAR

Salah satu usaha memasyarakatkan pemakaian bahasa Indonesia yang
baik dan benar adalah kegiatan penyuluhan bahasa. Dengan kegiatan itu,
diharapkan para pemakai bahasa Indonesia yang menjadi pesertanya dapat
memperoleh bekal untuk menumbuhkan sikap berbahasa yang positif dan
meningkatkan keterampilan berbahasanya. Keberhasilan kegiatan penyuluhan
itu dipengaruhi juga oleh keterampilan penyuluh dan bahan suluhan, di
samping hal-hal lain. Untuk memenuhi keperluan penyuluh akan bahan
suluhan agar ada kesamaan pandangan kebahasaan, diterbitkanlah Seri Pernyu-
luhan ini. Seri ini mencakupi bahan ejaan, peristilahan, bentuk dan pilihan
kata, kalimat, komposisi, serta surat-menyurat.

Seri Penyuluhan: Ejaan dalam Bahasa Indonesia ini disusun oleh
Drs. Lukman Hakim, Drs. Zainal Arifin, dan Dr. Yayah B. Lumintaintang.
Kepada tim penyusun itu kami ucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya.

Isi buku ini berupa uraian penjelasan dan pertanyaan sebagai bahan
tes. Bahan itu diperkirakan sesuai dengan keperluan penyuluhan bagi pemakai
bahasa dengan latar pendidikan atau pengalaman sebagai pegawai golongan 11.
Pemakaian bahan ini untuk keperluan penyuluhan bagi tingkat (golongan)
lain, tentu saja memerlukan pengubahan dan penyesuaian di sana-sini. Me-
mang, pada dasarnya, bahan ini tidaklah merupakan bahan yang siap disajikan
di depan peserta, seperti apa adanya. Keterampilan dan kemampuan memilih
kiat menyuluh para penyuluh bahasa tetap diperlukan.

Mudah-mudahan Seri Penyuluhan ini dapat memberi manfaat bagi
pemakainya.

Jakarta, Januari 1991

Drs. Lukman Ali
Kepala Pusat Pembinaan
dan Pengembangan Bahasa



I. PENDAHULUAN

1. Pengertian Ejaan

Dalam kehidupan sehari-hari, kita sering mendengar orang mengatakan,
"Bagaimana Saudara mengejanya?” misalnya ketika orang tidak jelas mende-
ngar penyebutan nama orang atau kota waktu bertelepon. Untuk memperoleh
kejelasan itu, biasanya begitulah pertanyaannya. Yang ditanya akan men-
jawab dengan menyebutkan.nama tadi huruf demi huruf. Kadang-kadang,
tiap-tiap huruf disebutkan sebagai kata. Umpamanya, untuk menjelaskan
nama vang tadi disebutkan, seseorang akan menjawab, “Bandi, be dari brave,
a dari alfa, en dari November, de dari delta, dan ; dari India. "

Pada kesempatan lain, kita mendengar orang tua mengajar anaknya mem-
baca buku dengan cara “mengeja”. vaitu menyebutkan huruf demi huruf,
lalu merangkaikannya menjadi suku kata dan kata. Katanya, cara seperti itu
adalah cara "mengeja’.

Hal-hal seperti itu memberikan gambaran yang keliru mengenai ejaan.
Orang menganggap bahwa ejaan berhubungan dengan bahasa lisan. Sebenar-
nva. bukanlah begitu keadaannya.

Kalau kita memperhatikan bahasa yang digunakan manusia. pada dasar-
nya bahasa itu adalah rangkaian bunyi. Orang menyampaikan pikiran atau
perasaannya dengan menggunakan bunyi bahasa. Buktinya, tidak sedikit
bahasa di dunia ini yang tidak mengenal bentuk tulisan. Bentuk tulisan baru
dikenal kemudian.

Bagaimana menuliskan bahasa lisan, apa aturannya, tanda apa yang d:-
gunakan, dan lain-lain, itulah yang berhubungan dengan ejaan. Dari segi
bahasa, ejaan adalah kaidah-kaidah cara menggambarkan bunyi-bunyi bahasa
(kata, kalimat) dalam bentuk tulisan (huruf-huruf dan tanda baca).



Dalam beberapa hal, ejaan hampir sama dengan tanda atau rambu dalam
kepramukaan, atau di dalam dunia lalu lintas. Di dalam kepramukaan ada
jenis latihan yang disebut "mencari jejak™”. Di situ peserta dituntut akan
ketelitian dan kecermatannya melihat tanda-tanda yang dibuat pelatih. Mi-
salnya, ada goresan kapur atau arang di tembok atau jalan yang menyerupai
tanda panah yang digambar seperti 7 . Artinya, "ikuti arah yang ditunjuk
oleh tanda panah ini”. Kadang-kadang, tanda itu berupa tumpukan batu
besar bersusun dan batu kecil. Atau, ada juga tanda yang dibuat berupa
ranting pohon yang dipatahkan ke arah tertentu. Dalam hal itu, arah yang
ditunjuk adalah arah batu yang kecil atau arah rebahan ranting tadi.

Anggota Pramuka tentu memahami arti tanda-tanda itu Karena tanda
itu mempunyai sistem, dan mereka sepakat mengenai sistem itu.

Begitu jugalah halnya dengan ejaan di dalam bahasa. Ejaan itu mem-
punyai sistem dan bersifat kesepakatan semata-mata. Perbedaannya dengan
tanda pada kepramukaan yang dicontohkan tadi adalah bahwa ejaan bahasa
memakai tanda yang kita sebut aksara atau huruf. Di samping itu, ada yang
lain, yang kita sebut tanda baca.

Kalau kita ikuti penjelasan di atas, apabila ada yang mengucapkan
secara tertentu serangkaian bunyi di dalam bahasa Indonesia, mungkin orang
akan menuliskannya sebagai

Harimau makan di kebun.

Kalau diucapkan dengan cara lain, orang akan menuliskannya
Jari mau makan di kebun.

Dapatkah Anda mengucapkan kedua cara itu?

Di dalam bahasa lain, bahasa Inggris misalnya, banyak contoh yang me-
nunjukkan sistem dan kesepakatan itu. Rangkaian huruf o, n, dan e pada
one akan diucapkan lain jika di depannya ada huruf g.1, seperti pada lone,
gone, tone. Begitu juga dengan ch, yang diucapkan berbeda-beda pada church,
machine, dan architect, misalnya. Hal itu menunjukkan adanya sistem di
dalam ejaan (di dalam hal ini mengenai pemakaian huruf) yang disepakati
oleh pemakaianya.




Di dalam bahasa Arab, ucapan tertentu harus dituliskan atau digambar-
kan sebagai U'\f karena yang dimaksud adalah anjing dan pengucapan
vang mirip dengan itu harus ditulis \)3J karena yang dimaksud adalah
hati. Atau, kalau dibalikkan keadaannya, gambaran | )¢ harus dibedakan
pengucapannya denganb_ii karena keduanya tidak sama maksudnya. Itu
pun contoh sistem yang disepakati.

2. FEjaan dan Lafal

Pada bagian awal kita ketahui bahwa pemakaian kata ejaan di dalam per-
gaulan sehari-hari berbeda maknanya dengan yang sebenarnya jika dilihat
dari segi ilmu bahasa. Dalam anggapan sebagian orang sehari-hari, seolah-
olah ejaan berhubungan dengan bahasa lisan.

Kalau kita hubungkan ragam bahasa lisan dan ragam bahsa tulis, akan
terlihat hal-hal seperti yang dimuat pada bagan berikut.

Ragam Sarana Kebahasaan
lisan bunyi bahasa, intonasi lafal
tulis huruf, tanda baca ejaan

Dari gambaran itu jelaslah bahwa lafal berhubungan dengan ragam bahasa
lisan dan sarana kebahasaannya adalah bunyi dan intonasi. Ejaan berhubung-
an dengan ragam bahasa tulis, dan sarana kebahasaannya adalah huruf dan
tanda baca.

Coba kita perhatikan contoh yang berikut. Benda yang gambarnya kita
lihat di bawah ini namanya sering disebut orang dengan dua macam cara
pengucapan bagi bunyi yang kedua di dalam rangkaian bunyi itu.



Andaikata kita tidak mengenal cara penulisan kata bagi nama benda tadi,
mungkin dapat muncul -persoalan karena pengucapan yang berbeda tadi.
Hal itu adalah soal lafal, yaitu bagaimana orang melafalkan bunyi bahasa
untuk nama barang itu.

Kalau nama benda itu akan dituliskan, barulah muncul soal ejaan, ter-
utama soal yang berhubungan dengan pemakaian huruf.

Ada lagi contoh mengenai lafal dan ejaan, misalnya ketika orang menye-
but nama barang-barang yang dibelinya di pasar, secara satu per satu. Andai-
kata yang dibeli itu adalah sepatu, baju, kaus, kemeja mungkin pengucapan-
nya dengan suara menaik pada suku akhir nama-nama benda itu. Ada juga
orang yang mengucapkannya dengan suara yang menurun. Hal itu adalah
persoalan lafal, yaitu soal intonasi. Akan tetapi, kalau dituliskan, kedua ma-
cam cara pengucapan tadi akan diwujudkan dalam bentuk yang sama, yaitu

Saya hanya membeli sepatu, baju, kaus, dan kemeja.

Baik yang dilafalkan yang diucapkan dengan suara menaik maupun yang
diucapkan dengan suara menurun pada suku akhir nama barang-barang itu,
dituliskan dengan tanda yang sama, yaitu tanda koma. Dengan perkataan lain,
persoalan lafal tidak selalu berhubungan dengan persoalan ejaan.

Di dalam bagian selanjutnya akan dibicarakan beberapa hal yang perlu
kita perhatikan di dalam menggunakan Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indo-
nesia yang Disempurnakan. Hal-hal yang dibahas itu mencakupi(a) pemakai-
an huruf, (b) penulisan kata, (c) pemakaian tanda baca; dan sebagai bahan
peluasan wawasan, dikemukakan juga (d) sejarah ejaan bahasa Indonesia.



II. PEMAKAIAN HURUF

Di dalam ejaan bahasa Indonesia sekarang, dipakai huruf yang disusun
di dalam abjad sebagai berikut.

Huruf Nama Huruf Nama
Al a N n en
B b be 0O o 0
Aaiie ce Peiop pe
134 de Q ¢ ki
E e e R g er
iz ef o e es
G g ge d A te
H ‘h ha L u

| RS i V v fe
3 q je W w we
K k ka b, B eks
Ll | el Y oy ye
M m em Ve zet

Dari susunan abjad tadi dapat kita lihat bahwa untuk menggambarkan
bunyi di dalam bahasa Indonesia digunakan 5 huruf vokal dan 21 huruf
konsonan. Di samping itu, digunakan pula 4 gabungan huruf, yaitu sy, kh,
ng, dan ny; serta 3 buah diftong, yaitu ai, au, dan oi-.

Berikut ini akan dibicarakan beberapa hal yang biasanya belum dipahami
betul oleh pemakai bahasa, yang berhubungan dengan pemakaian huruf dan
pemenggalan kata.



Di dalam soal pemenggalan kata atas sukunya perlu diperhatikan apakah
kata itu sebagai kata dasar, kata kerimbuhan, ataukah terdiri dari dua unsur
atau lebih yang salah satu unsumya dapat bergabung dengan kata lain. Ter-
hadap kata dasar ada aturannya, terhadap kata benmbuhan ada pula, begitu
juga yang terakhir tadi.

‘Masalah pemenggalan kata yang perlu kita perhatlkan adalah terhadap
dua konsonan berturutan di dalam kata dasar, Gabungan konsonan tidak
pernah dipisahkan.

Jadi, pemenggalan atas suku yang benar seperti contoh berikut.

cangkir swas-ta
tang-kap Ap-ril
makh-luk cap-lok

Di antara aturan pemakaian huruf kapital, yang perlu diperhatikan adalah
perbedaan antara nama diri dan nama jenis. Nama diri-diawali dengan huruf
kapital, nama jenis tidak.

Jadi, perlu diingat contoh bahwa orang Inggris dan gamm inggris berbeda
penulisan kata yang kedua. Sebagai nama diri kata Ingeris ditulis dengan
huruf kapital, tetapi sebagai nama jenis tidak.

Begitu juga nama orang yang dipakai sebagai nama jenis atau satuan
ukuran, tidak ditulis dengan huruf awal huruf kapital.

Kata yang berhubungan dengan nama Tuhan, kitab suci, termasuk kata
gantinya ditulis dengan huruf kapital. Kalau kata seperti itu mengikuti kata
lain seharusnya dirangkaikan, dipakai tanda hubung. Misalnya, kekuasaan-Mu
kasih-Nya.

Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama, nama pangkat atau jabatan
yang diikuti oleh nama orang, nama instansi, atan nama tempat. Misalnya,
Orang itu Rektor Ul, Dia Camat Kemayoran, Bapak itu Kapten Muhamad,



I1I. PENULISAN KATA

Dalam bahasa kita terdapat bentuk kata dasar, kata berimbuhan, kata
ulang, gabungan kata. bentuk singkatan, dan akronim. Secara umum, penulis-
an kata dasar dan kata berimbuhan tidak banyak menimbulkan persoalan da-
Jam masvarakat pemakai bahasa. Oleh karena itu, kedua bentuk kata itu
tidak akan dibahas secara tersendiri di sini. Hal itu akan disinggung pada saat
pembicaraan bentuk kata ulang atau pada gabungan kata. Di samping itu,
dalam bagian ini akan dibicarakan juga penulisan kata depan. partikel. dan
Kata bilangan.

a. Penulisan Kata Ulang

Dalam pedoman ejaan vang lalu (Ejaan Soewandi. 1947), kata ulang
ditulis dengan menggunakan angka dua. seperti tampak dalam kalimat Anak?
ber-kejar* -an di jalan® rava.  Penulisan seperti itu dinyatakan benar selama
berlakunya pedoman ejaan tersebut (1947—1972). Sejak 16 Agustus 1972
pedoman itu diganti dengan pedoman ejaan yang disempurnakan yang kaidah-
nya banvak berbeda dari pedoman yang lama. termasuk kaidah penulisan
kata ulang ini.

Secara garis besarnya, penulisan kata ulang menurut EYD adalah sebagai
herikut.

Kata ulang ditulis secara lengkap dengan menggunakan tanda hubung
(—). Ini berarti bahwa penulisan kata ulang dengan menggunakan angka 2
tidak dibenarkan lagi. Penggunaan angka 2 untuk menyatakan bentuk ulang
hendaknya dibatasi pada tulisan cepat atau pencatatan saja, misalnya pada
saat notulis rapat mencatat semua pembicaraan pada saat rapat berlangsung,
atau wartawan mencatat hasil wawancara dengan pejabat tertentu. Namun,

setelah itu, laporan hasil rapat itu ditulis kembali dengan rapi tanpa menggu-
nakan angka 2 pada kata ulang. Demikian juga, hasil wawancara wartawan

7



ditulis lengkap pada koran atau majalah dengan tidak menggunakan angka 2
pada kata ulang. Kedua tulisan itu, laporan hasil rapat dan bahasa media
cetak, termasuk bahasa resmi yang harus menggunakan kaidah ejaan secara
resmi pula.

Kata ulang tidak hanya merupakan pengulangan kata dasar, tetapi
juga ada pengulangan kata berimbuhan, pengulangan gabungan kata dasar
yang salah satu bagiannya mendapat ubahan bunyi.

Perhatikdn ¢ontoh berikut.
1) Pengulangan Kata Dasar

Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan
anak? anak-ariak
sekolah? sekolah-sekolah
tinggi? tinggi-tinggl
cerdas? cerdas-cerdas
laki? , laki-laki

2) Pengulangan Kata Berimbuhan

Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan
ber-kejar?-dan ) berkejar-kejaran
ber-sahut?-an bersahut-sahutan
di-dorong? didorong-dorong
me-lambai? melambai-lambai
per-lahan? perlahan-lahan
sayur?-an sayur-sayuran
buah?-an buah-buahar
rumput-3an rumput-rumputan

3) Pengulangan Gabungan Kata

Gabungan kata selalu terdiri atas dua kata atau lebih. Jika gabung-
an kata itu diulang, tidak selalu semua unsumya disebutkan dua kah
tetapi cukup kata pertama saja atau yang kedua. Misalnya:

Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan

meja tulis-meja tulis meja-meja tulis
buku gambar-buku gambar buku-buku gambar
-rumah sakit-rumah sakit rumah-rumah sakit



bujur sangkar-bujur sangkar  bujur-bujur sangkar

kereta api ekspres-kereta kereta-kereta api ekspres
api ekspres

orang tua orang tua-tua

orang tua orang-orang tua

4) Pengulangan Kata yang Berubah Bunyi

Misalnya :  sayur-mayur
lauk-pauk
ramah-tamah
huru-hara
gerak-gerik
bolak-balik
tunggang-langgang

Kata ulang sayur-mayur, lauk-pauk, dan ramah-tamah tergolong kata
ulang yang berubah bunyi konsonannya: s menjadi m pada sayur-mayur;
I menjadi p pada lauk-pauk; r menjadi ¢ pada ramah-tamah.

Kata ulang huru-hara, gerak-gerik, dan bolak-balik tergolong kata ulang
yang berubah bunyi vokalnya; u menjadi @ pada huru-hara; a menjadi i pada
gerak-gerik; o menjadi @ dan @ menjadi o pada bolak-balik.

Kata ulang funggang-langgang kasusnya agak lain. Tampaknya, kata
langgang sudah agak jauh dengan runggang. Akan tetapi, kalau kita perhatikan
artinya masih tergambar makna “pengulangan”. Tunggang-langgang tetap
merupakan bentuk perulangan walaupun langgang hanya muncul dalam ben-
tuk terikat dengan funggang.

Masalah lain yang perlu disinggung di sini adalah pemenggalan kata ulang
pada pergantian kata secara umum, yakni kata dipenggal atas suku-suku kata-
nya dan harus menggunakan tanda hubung. Akan tetapi, karena kata ualng
sendiri sudah menggunakan tanda hubung, jika kata ulang itu dipenggal,
tentu tanda hubungnya lebih dari satu. Dalam hubungan itulah, demi pertim-
bangan keestetikan tipografinya, tanda hubung itu cukup sebuah saja. Per-
hatikan contoh berikut.



Bentuk yang Dihindari

Bentuk yang Dianjurkan

selambat-lam-
batnya

berhati-ha-
tilah

ditarik-ta-
riknya

meraung-ra-
ung

selambat-
lambatnya

berhati-
hatilah

ditarik-
tariknya

meraung-
raung

b. Penulisan Gabungan Kata

Dalam kegiatan berbahasa, penulisan gabungan kata tampak bervariasi.
Di samping ada tulisan fanda tangan (terpisah), ada juga tandatangan (se-
rangkai). Di samping ada tulisan melipatgandakan (serangkai), ada juga
melipat gandakan (terpisah), atau- melipat-gandakan (menggunakan tanda
hubung. Demikian juga, kita sering menjumpai penulisan subbagian (se-
rangkai), tetapi lebih sering menjumpai sub bagian (terpisah), atau kadang-
kadang sub-bagian (menggunakan tanda hubung). Hal itu mungkin disebabkan
oleh berbagai hal, antara lain, penulis tidak tahu kaidah penulisan gabungan
kata atau penulis menganggap bahwa kesalahan penulisan tidak menjadi soal,
yang penting informasinya bisa sampai kepada pembaca. Tentu hal ini tidak

boleh dibiarkan berlarut-larut.

Kaidah penulisan gabungan kata adalah sebagai berikut.

1. Gabungan kata--termasuk yang lazim disebut kata majemuk-- bagian-

bagiannya dituliskan terpisah.
Bentuk yang Dihindari

limbahindustri
kacangtanah
kotakpos
komporgas
pakanternak
pupukkompos
daurulang
perahulayar
jasamarga
binausaha
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Bentuk yang Dianjurkan

limbah industri
kacang tanah
kotak pos
kompor gas
pakan ternak
pupuk kompos
daur ulang
perahu layar
jasa marga
bina usaha




tanggungjawab tanggung jawab
industrihulu industri hulu
industrihilir industri hilir
sandangpangan sandang pangan
ciptakarya cipta karya
uanggiral uang giral
uangkartal uang kartal
kantorpos kantor pos
weselpos wesel pos
bulansabit bulan sabit
bimasakti bima sakti
cagaralam cagar alam
ujicoba uji coba
tatasurya tata surya
darahtinggi darah tinggi
bintangkejora bintang kejora
keretaapi cepat kereta api cepat
jurutulis juru tulis
rumahsakit umum rumah sakit umum
dutabesar duta besar
kerjasama kerja sama
tandatangan tanda tangan
terimakasih terima kasih
serahterima serah terima
serahsimpan serah simpan

2. Ada gabungan kata yang sudah dianggap sebagai satu kata.

Dalam bahasa kita terdapat gabungan kata yang sudah padu benar, sudah
senyawa. Makna gabungan kata itu tidak dapat dikembalikan kepada makna
unsur-unsurnya. Kata daripada dan barangkali, misalnya, maknanya tidak
dapat dikembalikan kepada dari dan pada, barang dan kali. Dari bermakna
‘asal’; pada bermakna ’tempat’, sedangkan daripada bukanlah bermakna asal
tempat, melainkan menunjukkan perbandingan. Demikian juga, barang ber-
makna ‘benda’; kali bermakna 'sungai’; sedangkan barangkali bukanlah ber-
makna benda sungai, melainkan merupakan modalitas yang bermakna 'tidak
pasti’. Itulah sebabnya, gabungan kata yang sudah dianggap sebagai satu kata
dan sudah senyawa harus dituliskan serangkai. :
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Beatuk yang Dikindari

dari pada
barang kali
pada hal
sekali gus
bila mana
apa bila
mata hari
hulu balang
sapu tangan
bumi putra
segi tiga

3) Selain kedua bentuk gabungan di atas, ada lagi gabunganhkata yang salah
satu unsurnya tidak dapat berdiri sendiri sebagai satu kata yang mengandung
arti penuh. Unsur itu hanya muncul dalam kombinasinya. Misalnya, unsur
catur pada caturwarga dan tuna pada unawisma. Kata catur berarti ‘empat’,
tetapi tidak pernah ada orang yang mengatakan, anak saya sudah catur,

Demikian juga, kata mnaz berarti ’tidak mempuriyai*, tetapi sangat ganjil
jlka kita ditanya orang, “Kamu mempunyai uang?”, jawabnya, "Tuna’
Karena alasan itulah, gabungan kata seperti ini dituliskan serangkai, dan
tidak perlu diberi tanda hubung,

Bentuk yang Dihindari

non teknis, non-teknis
non migas, non-migas

a moral, a-moral

a susila, a-susila

tuna wisma, tuna-wisma
tuna wicara, tuna-wicara

tuna harga diri, tuna-harga diri

catur warga, catur-warga

Dasa Sila Bandung, Dasa-Sila Bandung

pasca bedah, pasca-bedah

pasca perang, pasca-perang

pasca panen, pasca-panen
sub seksi, sub-seksi
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Bentuk yang Dianjurkan

daripada
barangkali
padahal
sekaligus
bilamana
apabila
matahari
hulubalang
saputangan
bumiputra
segitiga

Bentuk yang Dianjurkan

nonteknis
nommigas
amoral

asusila
tunawisma
tunawicara
tunaharga diri
catdrwarga
Dasasila Bandung
pascabedah
pascaperang
pascapanen
subseksi



sub unit, sub-unit subunit

sub bagian, sub-bagian subbagian
maha guru, maha-guru mahaguru
maha bijaksana, maha-bijaksana - mahabijaksana
maha tahu, maha-tahu mahatahu

peri laku, peri-laku perilaku

peri bahasa, peri-bahasa, peribahasa
antar kota, antar-kota antarkota
Catatan :

(1) Jika unsur terikat seperti itu diikuti oleh kata yang huruf awalnya
kapital, di antara kedua unsur itu dibubuhkan tanda hubung.

Bentuk yang dihindari Bentuk yang Dianjurkan
non RRC non-RRC

non Indonesia non-Indonesia

pan Afrikanisme pan-Afrikanisme

antar SMA antar-SMA

(2) Unsur maha dan peri sebagai gabungan kata ditulis serangkai dengan
unsur berikutnya, yang berupa kata dasar. Akan tetapi, jika unsur beri-
kutnya kata berimbuhan, penulisan mmaha dan peri terpisah.

Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan
maha kasih : mahakasih

maha murah mahamurah
mahapengasih maha pengasih
mahapemurah maha pemurah

Unsur maha diikuti esq, walaupun esa berupa kata dasar, kata itu tetap
dituliskan terpisah.

Misalnya: Tuhan Yang Maha Esa

Gabungan kata itu kadang-kadang berupa gabungan kata(-kata) dasar, dan
kadang-kadang berupa gabungan kata(--kata) berimbuhan. Dalam hubungan
itu, ada dua ketentuan, sebagai berikut.

Kalau gabungan kata hanya mendapat awalan atau hanya mendapat
akhiran, awalan atau akhiran itu dituliskan serangkai dengan kata yang paling
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dekat dengannya, sedangkan kata lainnya yang merupakan unsur gabungan itu
tetap dituliskan terpisah, dan juga tidak diberi tanda hubung.

Bentuk yang Dihindari

bersepakbola, bersepak-bola
berterusterang, berterus-terang
berterimakasih, berterima-kasih
bertandatangan, bertanda-tangan
bertandingulang, bertanding-ulang
menganaksungai, menganak-sungai
membabibuta, membabi-buta
menyebarluas, menyebar-luas
hancurleburkan, hancur-leburkan
sebarluaskan, sebar-luaskan
tandatangani, tanda-tangani
kasihsayangi, kasih-sayangi

Bentuk yang Dianjurkan

bersepak bola
berterus terang
berterima kasih
bertanda tangan
bertanding ulang
menganak sungai
membabi buta,
menyebar luas
hancur leburkan
sebar luaskan
tanda tangani
kasih sayangi

Selanjutnya, kalau gabungdn kata mendapat awalan dan akhiran sekali-
gus, penulisannya harus serangkai, tidak diberi tanda hubung.

Bentuk yang Djhindari
persepak bolaan, persepak-bolaan

pertanggung jawaban, pertanggung-jawaban

ketidak adilan, ketidak-adilan

kesimpang siuran, kesimpang-siuran
keterus keterangan, keterus-terangan
dirumah sakitkan, dirumah-sakitkan

diuji cobakan, diuji-cobakan
dibudi dayakan, dibudi-dayakan

diserah terimakan, diserah-terimakan
dibumj hanguskan, dibumi-hanguskan
dihancur leburkan, dihancur-leburkan
mencampur adukkan, mencampur-adukkan
menyebar luaskan, menyebar-luaskan
mengambing hitamkan, mengambing-

hitamkan

Bentuk yang Dianjurkan

persepakbolagn
pertanggungjawaban
ketidakadilan
kesimpangsiuran
keterusterangan
dirumahsakitkarn
diujicobakan
dibudidayakan
diserahterimakan
dibumihanguskan
dihancurleburkar .
mencampuradukkan
menyebarluaskan

mengambinghitam¥&an

menyerah terimakan, menyerah-terimakan menyerahterimakan
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menganak tirikan, menganak-tirikan menganaktirikan
mengartu kuningkan, mengartu-kuningkan mengartukuningkan

mendaur ulangkan, mendaur-ulangkan mendaurulangkan
menina bobokkan, mening-bobokkan meninabobokkan
mengadu dombakan, mengadu-dombakan  mengadudombakan
melatar belakangi, melatar-belakangi melatarbelakangi
menggaris bawahi, menggaris-bawahi menggarisbawahi

c. Penulisan Kata Depan

Dalam ejaan lama (Soewandi), kata depan di dan ke dituliskan serangkai
dengan kata yang mengiringinya, sama halnya dengan penulisan awalan di-
dan ke- yang juga dituliskan serangkai dengan kata yang mengikutinya.
Ketentuan itu sekarang tidak berlaku lagi sejak adanya ejaan yang disempur-
nakan (1972). Sekarang, penulisan kata depan di dan ke dibedakan dari pe-
nulisan awalan di- dan ke-. Kaidahnya sebagai berikut.

Kata depan di dan ke dituliskan terpisah dari kata yang mengikutinya,
sedangkan awalan di- dan ke- dituliskan serangkai dengan kata yang mengi-
ringinya. Mungkin yang menjadi pertanyaan sekarang adalah apa perbedaan
di dan ke sebagai kata depan dengan di- dan ke- sebagai awalan. Perbedaannya
dapat dilihat berdasarkan ciri-cirinya. '

1) Kara depan di dan awalan di-

Ciri yang pertama, sebagai kata depan, kata di selalu diikuti kata benda
yang menyatakan arah atau tempat, sedangkan di- sebagai awalan selalu di-
ikuti kata kerja. Ciri yang kedua, di sebagai kata depan dapat diganti dengan
kata dari, sedangkan di- sebagai awalan tidak dapat diganti dengan kata dari
Ciri yang ketiga, di sebagai kata depan tidak dapat dioposisikan dengan
awalan me-, sedangkan di- sebagai awalan dapat dioposisikan dengan awalan
me-, Perhatikan contoh berikut.

Di (Kata Depan) Di— (Awalan)

di rumah (dari rumah) diterjang (*dari terjang)

di samping (dari samping) dikeluarkan (*dari keluarkan)
di atas (dari atas) diperhatikan (*dari perhatikan)
di sisi (dari sisi) diubah (*dari ubah)

di pertokoan (dari pertokoan) dijebak (*dari jebak)

di bawah (dari bawah) diganti (*dari ganti)

di sudut (dari sudut) ditulis (*dari tulis)
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di muka (*memuka) dibicarakan (membicarakan)

di depan (*mendepan) ditegur (menegur)

di persimpangan (*mempersimpangan) dijawab (menjawab)

di luar (*meluar) dilihat (melihat)

di jalan (*menjalan) diwariskam (mewariskan)

2) Kata depan ke dan awalan ke-

Seperti halnya ciri kata depan di, kata depan ke juga selalu diikuti kata
benda yang menyatakan arah atau tempat, sedangkan awalan ke- tidak demi-
kian. Awalan ke- membentuk kata benda dari kata lain. Awalan ke- yang
berkombinasi dengan akhiran -ken dapat menghasilkan kata kerja perintah.
Ciri lainnya, kata depan ke dapat diganti dengan dari, sedangkan awalan ke-
tidak dapat diganti dengan dari. Perhatikan perbandingan penulisan berikut
1.

Ke (Kata Depan)

1) Dia sedang pergi ke kebun.

2) Ke mana saja kamu pergi, saya ikut.

3) Sudah berkali-kali ia maju mundur, ke depan ke belakang.

- 4) Lihatlah ke atas, bintang bertaburan bagaikan zamrud yang berserakan.

5) ':-Sayang. bola hasil tendangan Maradona melenceng ke samping Kiri
gawang Kamerun.

Catatan :

Ke pada kemari harus dituliskan serangkai karena kata itu tidak dapat diganti
menjadi dari mari atau di mari

Ke- (Awalan)

1) la diangkat menjadi Ketua Koperasi Swadaya di kantornya.

2) Betulkah kamu sudah mempunyai kekasih? (pacar).

3) Menurut hemat saya, kita boleh-boleh saja mempunyai kehendak, tetapi
yang wajar-wajar saja, sesuai dengan kemampuan kita.

4) Kesampingkan dulu kepentingan pribadi, utamakan tugas-tugas kantor.

5) Tolong kemarikan pekerjaanmu, akan saya periksa.

6) Mestinya makanan itu dikesinikan, bukan dikesitukan. (bahasa cakapan).

7) Pamannya orang rerkemuka yang sangat disegani di daerah ini.

8) Kasihan, kabarnya dia dikeluarkan dari pekerjaannya karena tidak
disiplin.
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d. Penulisan Pertikel

Partikel yang sering menimbulkan kesimpangsiuran dalam penulisannya
adalah pun dan per, sedangkan pertikel yang lain, yaitu kah, lah, dan tah,
tidak menimbulkan persoalan. Oleh karena itu, kedua pertikel yang disebut-
kan terdahululah yang akan dibahas di sini. Ketidakcermatan penulisan pun
dan per di kalangan masyarakat disebabkan oleh adanya kaidah yang me-
ngatur kedua pertikel tersebut. Di satu pihak ada kaidah yang mengharus-
kan kedua partikel itu dituliskan serangkai dengan kata yang mengikutinya,
tetapi di pihak lain ada lagi kaidah yang justru mengharuskan kedua parti-
kel tersebut dituliskan terpisah dari kata yang berikutnya. Akibatnya, pema-
kai bahasa menjadi bingung, yang akhirnya kaidah itu dipertukarkan, parti-
kel yang harus terpisah dituliskan serangkai dan partikel yang harus serangkai
dituliskan terpisah. Atau, pemakai bahasa tidak membedakan penulisan untuk
kedua partikel itu. Pokoknya, semua pun dan semua per dituliskan serangkai
atau semua pun dan semua per dituliskan terpisah.

1) Pertikel pun

Pada dasarnya, partikel pun setelah kata benda, kata kerja, kata sifat,
kata bilangan, dituliskan terpisah karema pun yang seperti itu merupakan
suatu kata utuh yang mempunyai makna penuh.

Bentuk yang Dihindari

(1) Jangankan harus dua kali, satu kalipun saya tidak sanggup berenang
melintasi sungai yang airnya deras.

(2) Barang yang tidak berhargapun sudah diangkutnya semua dari rumah
kontrakannya.

(3) Apapun alasannya, Anda tidak dibenarkan melakukan pekerjaan seperti
itu.

(4) Anak muda yang tengah dimabuk cinta, biasanya makan tak enak, tidur-
pun tak nyenyak jika ditinggal jauh pujaan hatinya.

(5) Hanya dengan sembilan pemainpun, “pasukan’ Kamerun mampu menun-
dukkan tim Maradona 1 — 0.

(6) Merekapun pasti berharap bisa tampail baik dan menang di Piala Dunia
Italia 1990.
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Bentuk yang Dianjurkan

(1) Jangankan harus dua kali, satu kali pun saya tidak sanggup berenang
melintasi sungai yang airnya deras.

(2) Barang yang tidak berharga pun sudah diangkutnya semua dari rumah
kontrakannya.

(3) Apa pun alasannya, Anda tidak dibenarkan melakukan pekerjaan seperti
itu.

(4) Anak muda yang tengah dimabuk cinta, biasanya makan tak enak, tidur
pun tak nyenyak jika ditinggal jauh pujaan hatinya.

(5) Hanya dengan sembilan pemain pun, “pasukan” Kamerun mampu
menundukkan tim Maradona 1 — 0.

(6) Mereka pun pasti berharap bisa tampil baik dan menang di Piala Dunia
Italia 1990.

Ada sejumlah pun yang harus dituliskan serangkai dengan kata yang menda-
huluinya menurut pedoman ejaan kita karena dianggap padu benar, yaitu pun
yang terdapat dalam kata penghubung. Kata-kata ini mudah diingat karena
jumlahnya hanya dua belas, yakni (1) adapun, (2) andaipun, (3) bagaimana-
pun, (4) biarpun, (5) kalaupun, (6) ataupun, (7) kendatipun, (8) maupun,
(9) meskipun, (10) sungguhpun, (11) walaupun, dan (12) sekalipun (yang
berarti 'walaupun’). Perhatikan penulisan berikut.

Bentuk yang Dihindari

(1) Meski pun demikian, Maradona yang turut mengantarkan klub Italia,
Napoli, menempati peringkat kedua di Liga Italia bertekad menyum-
bangkan kemenangan bagi Argentina melawan Uni Soviet, Rabu ini.

(2) Walau pun sudah dinasihati oleh gurunya, anak tersebut tetap sering
mengerjakan perbuatan yang akan membahayakan keselamatan jiwa-
nya sendiri.

(3) Ia memiliki ilmu yang luas sekali pun pendidikan yang ditempuhnya
hanya sampai SLTA karena ia rajin membaca.

Bentuk yang Dianjurkan

(1) Meskipun demikian, Maradona yang turut mengantarkan klub Italia,
Napoli, menempati peringkat kedua di Liga Italia, bertekad menyum-
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bangkan kemenangan bagi Argentina melawan Uni Soviet, Rabu ini.

(2) Walaupun sudah dinasihati oleh gurunya, anak tersebut tetap sering
mengerjakan perbuatan yang akan membahayakan keselamatan jiwanya
sendiri.

(3) Ia memiliki ilmu yang luas sekalipun pendidikan yang ditempuhnya
hanya sampai SLTA karena ia rajin membaca.

Catatan :

Penulisan pun yang bergabung pada kata sekali dapat terpisah dan
dapat pula serangkai bergantung pada pesan yang disampaikan penulis. Jika
penulis ingin menyampaikan maksud yang bermakna satu kali saja, penulisan
sekali pun harus terpisah. Akan tetapi, jika penulis ingin mengemukakan
maksud yang bermakna 'walaupun’, penulisan sekalipun harus serangkai.
Perhatikan pemakaian kedua kata itu sekaligus dalam kalimat berikut.

(1) Sekali pun saya belum pernah melihat hantu di sana sekalipun banyak
orang menyatakan bahwa mereka sering melihatnya di daerah angker
tersebut,

(2) Sekalipun ia memiliki harta yang melimpah, sekali pun ia belum pernah
naik haji.

(3) Sekali pun kami tidak akan berani mengerjakan perbuatan itu sekalipun
tidak akan ada orang yang tahu.

2) Partikel per

Partikel per yang berarti ‘mulai’, ‘demi’, dan 'tiap’ dituliskan terpisah
dari bagian-bagian kalimat yang mendampinginya

Bentuk yang Dihindari
(1) Semua orang yang diduga mengetahui peristiwa itu dipanggil satu per-
satu.

(2) Setelah kenaikan BBM yang lalu, pengahasilan para sopir omprengan
yang biasanya di atas RpS5.000,00 perhari sekarang menurun drastis
karena kelebihan uang setoran yang biasa dapat dibawanya pulang,
sekarang dipakai untuk pembelian bensin.

(3) Mula-mula peserta ujian divji lisan satu persatu, tetapi karena waktunya
tidak akan cukup, akhirnya mereka diuji berombongan.
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Bentuk yang Dianjurkan

(1) Semua orang yang diduga mengetahui peristiwa itu dipanggil satu per sa-
tu.

(2) Setelah kenaikan BBM yang lalu, penghasilan para sopir omprengan yang
biasanya di atas Rp5.000,00 per hari sekarang menurun drastis karena
kelebihan uang setoran yang biasa dapat dibawanya pulang, sekarang
dipakai untuk pembelian bensin.

(3) Mula-mula peserta ujian diuji lisan satu per satu, tetapi karena waktunya
tidak cukup, akhirnya mereka diuji berombongan.

Di samping itu, ada per yang dituliskan serangkai dengan bagian kata
berikutnya jika per tersebut sebagai imbuhan atau sebagai bilangan pecahan.

Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan
per baikilah perbaikilah

per juangkan perjuangkan

poer hatikan perhatikan

tiga pes sepuluh tiga persepuluh

delapan per linia belas delapan perlima belas
tujuh dua per tiga tujuh dua pertiga

e. Penulisan Kata Ganti

Kata ganti dalam bahasa kita bermacam-macam, separti aku, saya, kita,
kau, kamu, engkau, dia, dan mereka. Penulisan kata ganti yang lengkap
seperti itu tidak menimbulkan masalah. Akan tetapi, kata ganti yang dipen-
dekkan, yakni aku menjadi ku, kamu menjadi mu, engkau menjadi kau atau
dia menjadi nya kadang-kadang menimbulkan keragu-raguan dalam penulis-
annya, serangkaikah atau terpisahkan, terutama ku dan kau yang diletakkan
sebelum kata berikutnya.

Di dalam ejaan secara tegas dinyatakan bahwa kata ganti ku dan Kau
dituliskan serangkai dengan kata yang mengikutinya; ku, mu, dan nya ditulis-
kan serangkai dengan kata yang mendahuluinya. Berikut hanya akan diberi-
kan contoh pemakaian ku dan kau yang diletakkan sebelum kata berikutnya
yang masih bervariasi pemakaiannya di kalangan pemakai bahasa.
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Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan
ku tulis kutulis

ku lihat kulihat

ku dengar kudengar

ku perhatikan kuperhatikan

ku permasalahkan kupermasalahkan
ku perjuangkan kuperjuangkan
kau selidiki kauselidiki

kau bantu kaubantu

kau dekati kaudekati

kau habiskan kauhabiskan

kau selesaikan kauselesaikan
kau amati kauamati

kau ingini kauingini

f. Penulisan Angka dan Lambang Bilangan

Dalam pedoman ejaan kita, penulisan lambang bilangan ada dua cara,
yaitu dengan angka Arab atau angka Romawi, dan dengan huruf. Kedua cara
inilah yang sering dipertukarkan oleh setengah orang. Lambang bilangan yang
seharusnya dituliskan dengan angka, dituliskan dengan huruf. Atau sebalik-
nya, lambang bilangan yang seharusnya dituliskan dengan huruf, justru di-
tuliskan dengan angka. Berikut ini akan dibedakan kedua cara tersebut.

1) Lambang bilangan dituliskan dengan angka jika berhubungan dengan
ukuran (panjang, luas, isi, berat) satuan waktu, nilai uang, atau yang di-
pakai untuk menandai nomor jalan, rumah, kamar pada alamat yang
bukan pada dokumen resmi.

Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan
lima sentimeter 5 sentimeter

sepuluh meter persegi 10 meter persegi

dua puluh lima liter 25 liter

tiga puluh kilogram 30 kilogram

satu jam lima belas menit 1 jam 15 menit

lima ribu rupiah Rp5.000,00

Jalan Papandayan Dua Jalan Papandayan II
Nomor empat belas Nomor 14
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2) Bilangan dalam perincian juga dituliskan dengan angka.

3) Lambang bilangan yang dapat dinyatakan dengan satu atau dua kata
dituliskan dengan huruf, sedangkan yang dinyatakan lebih dari dua
kata dituliskan dengan angka.

Bentuk yang Dihindari

(1) Selama seminggu saja jumlah calon mahasiswa yang mendaftar ke uni-
versitas kita sudah berjumlah 3.000 orang.

(2) Panitia sudah menyediakan 12 bus untuk keperluan karyawati.

(3) Menurut catatan, jumlah pasien yang datang ke poliklinik kemarin ada
28 orang, rujuh orang penderita mata, tujuh orang penderita gigi, lima
orang penderita paru-paru, empar orang penderita kulit, figa orang pen-
derita kandungan, dan dua orang penderita penyakit dalam. ‘

(4) Sekali berputar pada porosnya, bumi memerlukan waktu kira-kira dua
puluh empat jam.

(5) Bulan berputar sekali pada porosnya memerlukan waktu dua puluh
tujuh dua puluh tiga perseratus hari.

(6) Jarak matahari ke bumi empat belas juta enam ratus ribu kilometer,
sedangkan jarak bumi ke bulan hanya dua ratus tiga puluh delapan
ribu delapan ratus enam puluh kilometer.

(7) Mula-mula buatlah lubang segi empat di tanah, kemudian masukkan
sampah setebal dua puluh cm ke dalam Jubang tersebut.

Bentuk yang Dianjurkan

(1) Selama seminggu saja jumlah calon mahasiswa yang mendaftar ke uni-
versitas kita sudah berjumlah figa ribu orang.

(2) Panitia sudah menyediakan dua belas bus untuk keperluan karyawati.

(3) Menurut catatan, jumlah pasien yang datang ke poliklinik kemarin ada
28 orang, 7 orang penderita mata, 7 orang penderita gigi, 5 orang pende-
rita paru-paru, 4 orang penderita kulit, 3 orang penderita kandungan,
dan 2 orang penderita penyakit dalam.

(4) Sekali berputar pada porosnya, bumi memerlukan waktu kira-kira 24

jam.

(5) Bulan berputar sekali pada porosnya memerlukan waktu 27,23 hari.

22



(6)

(7)

4)

Jarak matahari ke l')umi 14.600.000 kilometer, sedangkan jarak bumi
ke bulan hanya 238 860 kilometer.

Mula-mula buatlah lubang segi empat di tanah, kemudian masukkan
sampah setebal 20 cm ke dalam lubang tersebut.

Lambang bilangan pada awal kalimat dituliskan dengan huruf.
Jika perlu, susunan kalimat diubah sehingga yang tidak dapat dinyatakan
dengan satu atau dua kata, tidak terdapat lagi pada awal kalimat.

Bentuk yang Dihindari

(1) 23 orang ditahan dalam kerusuhan itu, sedangkan sisanya diizinkan
pulang.

(2) 25 kendaraan diamankan oleh polisi karena tidak dilengkapi dengan
surat-surat yang sah.

(3) 10 karyawan teladan memeperoleh piagam dari pemerintah.

(4) 50 ekor kambing kurban disembelih pada Hari Raya Idul Adha di
desa kami.

Bentuk yang Dianjurkan

(1) Sebanyak 23 orang ditahan dalam kerusuhan itu, sedangkan sisa-
nya diizinkan pulang.

(2) Ada 25 kendaraan yang diamankan oleh polisi karena tidak dileng-
kapi dengan surat-surat yang lengkap.

(3) Sepuluh karyawan teladan memperoleh piagam dari pemerintah,

(4) Lima puluh ekor kambing kurban disembelih pada Hari Raya Idul
Adha di desa kami.

Kata bilangan yang mendapat akhiran -an, penulisannya seperti berikut

ini.

Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan

80 an 80-an atau delapan puluhan

5.000 an 5.000-an atau lima ribuan

angkatan 60 an angkatan 60-an atau angkatan enam
puluhan
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Usianya sudah 70 an Usianya sudah 70-an atau usianya
sudah tujuh puluhan

5) Bilangan yang ditulis dalam dokumen resmi, seperti akta, kuitansi, wesel
pos, dan cek dapat menggunakan angka dan huruf sekaligus. Tujuannya
adalah agar tidak terjadi tindakan kriminal dari orang-orang yang tidak
bertanggung jawab.

(1) Telah dijual sebidang tanah seluas 2.000 (dua ribu) meter dengan
harga Rp30.000.000,00 (tiga puluh juta rupiah).

(2) Pada hari ini Senin, 18 Juni 1990 (delapan belas Juni seribu sembilan
ratus sembilan puluh) telah menghadap Saudara Dana Setia Sarjana
Hukum . . ..

Tulisan seperti ini dibenarkan oleh ejaan karena terdapat dalam dokumen

resmi. Akan tetapi. di luar dokumen resmi, bilangan tidak perlu ditulis

dengan angka dan huruf sekaligus. Dengan demikian, penulisan berikut
keliru.

Jumlah karyawan di kantor kami ada 200 (dua ratus) orang.

Kalimat di atas tidak ditulis dengan ejaan yang benar.
Seharusnya, kalimat tersebut ditulis seperti di bawah ini.
Jumlah karyawan di kantor kami ada dua ratus orang.

6)_ Penulisan kata bilangan tingkat dapat dilakukan sebagai berikut.
(1) Hari Ulang Tahun XLV Republik Indonesia

(2) Hari Ulang Tahun Ke-45 Republik Indonesia
(3) Hari Ulang Tahun Ke-12 Pernikahan Mereka.
(4) Hari Ulang Tahun Kedua belas Pernikahan Mereka,

g. Penulisan Bentuk Singkat, Singkatan, dan Akronim

Dalam kaitan dengan subjudul di atas, ada tiga istilah yang perlu dibeda-
kan, yakni bentuk singkat, singkatan, dan akronim. Ketiganya memiliki
persamaan, yaitu semuanya merupakan kependekan dari suatu kata atau frasa
(kelompok kata), sebagai pengganti bentuk yang lengkap. Ketiganya me-
miliki perbedaan (walaupun kecil) sebagai berikut.

1) Bentuk singkat adalah bentuk pendek yang diambil atau dipotong dari
bentuk lengkapnya. Penulisannya menggunakan huruf kecil semua.
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3)

Misalnya :

lab bentuk singkat dari laboratorium

ekspres bentuk singkat dari kereta api ekspres
harian bentuk singkat dari surat kabar harian
mingguan bentuk singkat dari majalah mingguan
bulanan bentuk singkat dari majalah bulanan

Singkatan adalah bentuk pendek yang diambil dari huruf-huruf pertama
suatu Kkata atau frasa. Singkatan dieja huruf demi huruf. Penulisannya
menggunakan huruf kapital semua tanpa diberi titik.

Misalnya :

AMD singkatan dari ABRI masuk desa

APBN singkatan dari anggaran pendapatan dan belanja negara

BBM singkatan dari bahan bakar minyak

BPPT singkatan dari Badan Pengkajian dan Penerapan Teknologi

CBSA singkatan dari cara belajar siswa aktif

CSIS singkatan dari Center for Strategic and International Studies

DPA singkatan dari Dewan Pertimbangan Agung

FAO singkatan dari Food and Agriculture Organization

FMIPA singkatan dari fakultas matematika dan ilmu pasti alam

GNP singkatan dari gross national product

Akronim adalah bentuk pendek yang biasanya diambil dari sebuah frasa.
Bagian yang diambil untuk membuat suatu akronim sangat bervariasi.
Ada akronim yang dibentuk dari suku kata pertama ditambah suku kata
pertama, seperti orba, pelita, dan raker; ada yang dibentuk dari suku kata
pertama ditambah tiga huruf kata berikutnya, seperti kancab, kodamar,
dan koramil; ada yang dibentuk dari tiga huruf kata pertama ditambah
suku awal kata berikutnya, seperti deplu dan muspida. Penulisan bentuk
singkatan dan akronim kadang-kadang membingungkan. Padahal, kaidah-
nya sederhana saja, yakni jika merupakan nama diri dituliskan dengan
huruf awal kapital, seperti Depdikbud, Pemda DKI, dan Pertasikencana.
Akan tetapi, jika hanya merupakan nama jenis, penulisannya dengan
huruf kecil semua, seperti tilang, radar, dan siskamling
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IV. PEMAKAIAN TANDA BACA

Tanda baca merupakan unsur yang penting dalam bahasa tulis. Tanda
baca dapat membantu pembaca untuk dapat memahami jalan pikiran penulis-
nya. Alangkah sulitnya kita memahami suatu tulisan yang tidak dilengkapi
dengan tanda banca.

Dalam ejaan vang disempurnakan, semua tanda baca sudah diatur. Namun,
patut disayangkan penggunaan tanda baca di kalangan pemakai bahasa masih
belum tertib. Kita masih sering menjumpai pemakaian tanda baca yang ku-
rang tepat, yang tidak sesuai dengan kaidah yang berlaku. Sebagai misal,
masih sangat dominan dalam tulisan-tulisan dewasa ini penggunaan tanda
koma (,) sebelum kata jika atau walaupun. Sebaliknya, sering kita melihat ke-
tiadaan tanda komasebelum kata yaitu atau yakni Apalagi, penggunaan tanda
titik dua (:) masih sangat kacau dalam tulisan-tulisan yang ada.

Kaidah pemakaian tanda baca dalam sistem ejaan kita meliputi kaidah pe-
makaian (1) tanda titik, (2) tanda koma, (3) tanda titik koma, (4) tanda titik
dua, (5) tanda hubung, (6) tanda pisah, (7) tanda elipsis, (8) tanda tanya,
(9) tanda seru, (10) tanda kurung, (11) tanda kurung siku, (12) tanda petik,
(13) tanda petik tunggal, (14) tanda ulang, (15) tanda garis miring. dan (16)
tanda apostrof (penyingkat). Namun,dalam tulisan ini hanya akan dibahas ten-
tang tanda-tanda baca yang sering menimbulkan persoalan, sedangkan tanda
baca yang jarang digunakan secara salah, seperti tanda seru, tanda tanya,
tanda kurung, tanda garis miring, dan tanda apostrof tidak diuraikan secara
khusus dalam naskah ini. j

1. Tanda Titik

Dalam papan-papan nama perusahaan sering dijumpai penulisan singkatan
kata dengan huruf kapital menggunakan tanda titik, seperti P.T.. N.V., C.V.,
P.D. Sebaliknya, singkatan gelar akademik dan singkatan nama orang, seperti
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Rusdi SH dan AS Jumadi, sering ditulis tanpa tanda titik. Tentu saja pe-
nulisan seperti itu tidak sesuai dengan kaidah ejaan yang berlaku. Aturan
ejaan Kita justru sebaliknya, yaitu singkatan umum yang menggunakan huruf
kapital tidak diberi titik, sedangkan singkatan gelar akademik dan singkatan
nama orang harus menggunakan tanda titik. Perhatikan penulisan singkatan
kata umum berikut.

Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan
PoL PT
N.V. NV
V. Ccv
P.D. PD
D.K.L DKI
AJB. AJB
R.IL RI
D.P.R. : DPR
DP.A. DPA
LALN IAIN
M.AN MAN
1.U.D. IUD
K.T.P. KTP
Penulisan singkatan gelar akademik dan nama orang.-
Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan
Harun SH Harun, S.H.
Jakun MPH Jakun, M.P.H.
Sulastri MSc Sulastri, M.Sc.
AS Huda A.S. Huda
MO Suryana M.O. Suryana
HOS Mawardi H.0.S. Mawardi

Selain singkatan kata atau ungkapan umum dengan menggunakan huruf-
huruf kapital, kita juga mengenal singkatan kata atau ungkapan umum dengan
menggunakan huruf kecil. Pada singkatan yang terdiri atas dua huruf dipakai
dua buah titik, sedangkan pada singkatan yang terdiri atas tiga huruf atau
lebih hanya dipakai satu titik.

Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan-

a/n, an. a.n. (atas nama)
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d/a, da.
u/b, ub.
s/d, sd.
u/p, up.
d.kk.
d.Ll.
d.s.b.
t.s.b.
h.l.m.

d.a. (dengan alamat)
wb. (untuk beliau)

s.d.  (sampai dengan)
u.p. (untuk perhatian)
dkk. (dan kawan-kawan)
dll. (dan lain-lain)

dsb. (dan sebagainya)
tsb. (tersebut)

him. (halaman)

Tanda titik juga digunakan pada angka yang menyatakan jumlah untuk
memisahkan ribuan, jutaan, dan seterusnya, sedangkan pada angka vang tidak
menyatakan jumlah tidak perlu digunakan tanda titik.

Angka yang menyatakan jumlah.

Bentuk yang Dihindari
12000 orang

1500 kepala keluarga
3427 mahasiswa
60500 pendaftar
72600 meter persegi

Bentuk yang Dianjurkan
12.000 orang
1.500 kepala keluarga
3.427 mahasiswa
60.500 pendaftar
72.600 meter persegi

Angka yang tidak menyatakan jumlah.

Bentuk yang Dihindari

tahun 1.991

halaman 1.250

NIP 130.519.977

nomor telepon 4.896.558
nomor giro 1.241.558

Bentuk yang Dianjurkan

tahun 1991

halaman 1250

NIP 130519977

nomor telepon 4896558
nomor giro 1241558

Tanda titik tidak digunakan di belakang singkatan lambang kimia, satuan
ukuran, takaran, timbangan, dan mata uang.

Bentuk yang Dihindari
cu.
hg.
li
cm.
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Bentuk yang Dianjurkan

cu (kuprum)
hg (air raksa)
1 (liter)

cm (sentimeter)



kg. kg (kilogram)
Rp. Rp (rupiah)

Tanda titik tidak digunakan di belakang judul yang merupakan kepala
karangan, judul bab dan subbab, kepala ilustrasi, dan tabel. Demikian juga di
belakang alamat pengirim dan tanggal surat, dan di belakang nama dan alamat
penerima surat.

Bentuk yang Dihindari Bentuk yang Dianjurkan
Judul Karangan/Subbab

Kamerun Lolos ke Putaran Kedua. Kamerun Lolos ke Putaran Kedua

1.1 Latar Belakang dan Masalah. 1.1 Latar Belakang dan Masalah
Judul Tabel

Tabel 2 Frekuensi Kehadiran. Tabel 2 Frekuensi Kehadiran
Tanggal dan Alamat Surat

Jakarta, 20 Februari 1990. Jakarta, 20 Februari 1990

Yth. Sdr. Mirna Yth. Sdr. Mirna

Jalan Terate 15 Jalan Terate 15

Bandung. Bandung

2. Tanda Koma

Ada dua ketentuan yang menyangkut pemakaian tanda koma dalam tulis-
an, yaitu (1) tanda koma wajib digunakan dan (2) tanda koma tidak boleh di-
gunakan.

Tanda Koma yang Wajib Dlgunakan

1) Tanda koma wajib digunakan di antara unsur-unsur dalam suatu perinci-
an atau pembilangan.
Misalnya:

(1) Departemen Pariwisata, Pos, dan Telekomunikasi.

(2) Kini kita memerlukan karyawan yang terampil, disiplin, dan jujur.

(3) Air kelapa diberi bumbu lengkuas, daun salam, bawang putih, dan
garam.

Ada pendapat setengah orang yang mengatakan bahwa sebelum dan tidak
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perlu ada tanda koma. Pendapat tersebut benar jika ejaan Soewandi masih
belaku. Akan tetapi, dalam ejaan yang disempurnakan, hal itu tidak cocok
lagi. Aturan yang sekarang adalah jika rincian itu hanya dua unsur, sebelum
kata dan tidak dibubuhkan tanda koma, seperti Departemen Pendidikan dan
Kebudayaan. Akan tetapi, jika rinciannya terdiri atas tiga unsur atau lebih,
tiap unsur dibatasi tanda koma, serta sebelum kata dan juga dibutuhkan
tanda koma.

2)

3)
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Tanda koma wajib digunakan untuk memisahkan kalimat setara per-
lawanan yang satu dari kalimat setara berikutnya yang didahului oleh
kata tetapi, melainkan, dan sedangkan.

Misalnya:

(1) Sebenarnya, tim Belanda lebih banyak memiliki peluang emas, fe-
tapi karena penyelesaiannya kurang sempurna, akhirnya hanya
imbang 11 lawan Mesir.

(2) Mereka bukan pemain yang penuh bakat, melainkan pemain yang
hanya memiliki keinginan kuat.

(3) Penghasilan utama daerah Maluku adalah rempah-rempah, sedangkan
penghasilan utama Jawa Barat adalah padi.

(4) Pembangunan industri bukan berarti membangun pabrik besar dan
kecil, melainkan membangun kesadaran dan kemampuan masyarakat
vang terlibat dalam seluruh proses industrialisasi itu.

Tanda koma wajib digunakan untuk memisahkan anak kalimat yang
mendahului induk kalimatnya. Biasanya, anak kalimat didahului oleh
kata penghubung karena, agar, sehingga, bahwa, walaupun, apabila, jika,
mieskipun, dan sebagainya.

Misalnya:

(1) Karena harus menyelesaikan pekerjaannya pada hari itu juga, ia ter-

paksa membatalkan rencananya untuk berkunjung kepada saudara-
nya di kota.

(2) Agar swasembada di bidang beras dapat kita pertahankan, para pe-
tani diharapkan dapat berkeja lebih keras lagi dan konsisten mene-
rapkan Pancausaha Tani.

(3) Meskipun tim “Beruang Merah” berusaha sekuat tenaga agar bisa
lolos ke putaran berikutnya, mereka akhirnya harus mengakui ke-
unggulan Maradona dkk. skor akhir 2—0 untuk Argentina.






