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Abstract: This paper will present the teaching experience on how to write citations and bibliography
from experiences in teaching Indonesian language, guiding thesis and papers, and community service
to Indonesian language teachers at SMK Surakarta. Most of the authors of scientific papers (students)
do not use the programs provided in Word, and choose to use manual writing. Although, the program
in Word is practical and effective, when the program was introduced it turned out that it was not
much in demand and was utilized. The following article reveals the problems faced by users in using
the program.
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Abstrak: Paper ini akan menyajikan pengalaman mengajarkan cara penulisan kutipan dan daftar
pustaka dari pengalaman mengajarkan bahasa Indonesia, membimbing skripsi dan tesis, dan
pengabdian masyarakat kepada guru-guru bahasa Indonesia SMK Surakarta. Kebanyakan para penulis
karya ilmiah (mahasiswa) itu tidak menggunakan program yang disediakan di word, dan memilih
menggunakan penulisan secara manual. Walaupun program di word itu praktis dan efektif, ketika
program tersebut dikenalkan ternyata tidak banyak diminati dan dimanfaatkan. Artikel berikut
mengungkapkan persoalan yang dihadapi oleh pengguna dalam menggunakan program tersebut.

Kata kunci: kutipan, daftar pustaka, karya ilmiah

1. PENDAHULUAN

Artikel ini ditulis berdasarkan pengalaman dari pengajaran bahasa Indonensia di berbagai
fakultas, pembimbingan penulisan skirpsi di Prodi Sastra Indonesia FIB UNS dan
pembimbingan tesis S2 di Prodi [lmu Linguistik UNS, serta pengabdian kepada masyarakat
kepada masyarakat tentang pelatihan penulisan karya ilmiah kepada guru Bahasa Indonesia
SMK Surakarta 10 September 2019. Para mahasiswa dan guru dituntut untuk membuat karya
ilmiah baik dalam bentuk paper, skripsi, tesis, maupun artikel untuk publikasi di jurnal
maupun dalam bentuk proseding. Guru, di samping memiliki tugas pokok mengajar, memiliki
kewajiban juga untuk menulis karya ilmiah baik dalam bentuk buku, maupun artikel yang
dapat dipublikasikan di berbagai jurnal ilmiah untuk meningkatkan salah satu aspek
keprofesionalan guru (Noorjanah, 2014; Sumardi, 2011).

Di era digital ini, tidak ada orang menulis karya ilmiah dengan menggunakan mesin ketik
manual. Pada umumnya orang menulis menggunakan bantuan komputer dengan program
yang umum digunakan yaitu word (dalam berbagai versi). Dalam memanfaatkan program
word tersebut, banyak mahasiswa yang tidak memanfaatkan fasilitas di references untuk
membuat kutipan maupun daftar pustaka. Sebagian tidak tahu, sebagian lain mengatakan
fasilitas itu terlalu rumit.

Tulisan ini bermula dari pengalaman mengajarkan penulisan daftar pustaka pada karya
ilmiah kepada para mahasiswa dalam mata kuliah bahasa Indonesia. Setelah mahasiswa
diajari menulis daftar pustaka dengan menggunakan program yang ada di word, tidak semua
mahasiswa serta merta menggunakan fasilitas yang ada di word. Peristiwa yang sama terjadi
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pada mahasiswa Prodi Sastra Indonesia yang sedang menulis skripsi, dan pada pelatihan
penulisan karya ilmiah kepada guru-guru Bahasa Indonesia SMK se-Surakarta 10 September
2019. Setelah diajarkan dan tahu tentang fasilitas penulisan daftar pustaka dan kutipan pada
program word, mahasiswa dan guru bahasa Indonesia tidak serta merta menggunakan fasilitas
yang ada. Mereka lebih suka menulis dengan menggunakan cara biasa, tanpa program
tersebut. Artinya penambahan pengetahuan tentang fasilitas di references, tidak banyak
dimanfaatkan.

Dari pengalaman itu wajar muncul pertanyaan (i) apakah penggunaan fasilitas di
references terlalu sulit?; (i1) mengapa mereka tidak menggunakan fasilitas di references
dalam menulis karya ilmiah? Dua pertanyaan tersebut mengganggu dan menjadi persoalan
penulis dalam mengajarkan bahasa Indonesia, sehingga muncul pertanyaan (iii) apa penulisan
daftar pustaka menggunakan fasilitas references perlu diajarkan? Artikel ini akan menjawab
pertanyaan tersebut berdasarkan pengalaman mengajarkan bahasa Indonesia, dan pengabdian
masyarakat tentang pelatihan penulisan karya ilmiah kepada para guru bahasa Indonesia.

2. METODE PENELITIAN

Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif tentang penggunaan efektivitas dan problem
penulisan kutipan dan daftar pustaka melului program word. Data yang digunakan dalam
penelitian ini adalah soft copy paper-paper mahasiswa yang merupakan tugas dalam mata
kuliah bahasa Indonesia. Dari soft copy paper yang dikumpulkan oleh mahasiswa, dapat
dilihat bagaimana mahasiswa menulis kutipan dan daftar pustaka, dengan menghidupkan
tanda 9 pada program word. Karena sifatnya kualitatif, peneliti tidak menghitung atau
membandingkan persentase yang menggunakan fasilitas di refences, tetapi menindak lanjut
dengan pertanyaan kualitatif dengan mewawancarai mahasiswa mengapa memilih cara
penulisan tertentu.

Wawancara itu tidak dilakukan secara formal (tanpa pedoman tertentu) dan tidak
dikondisikan dalam suasana tertentu, tetapi dilakukan secara santai dalam suasana belajar
mengajar dan membahas persoalan teknis penulisan. Mahasiswa yang diwawancarai adalah
mahasiswa yang tahu fasilitas di word untuk menulis kutipan dan daftar pustaka. Dari mereka
diambil yang menggunakan fasilitas dan yang tidak menggunakan fasilitas. Dari kedua
kelompok itu, digali tentang pengalaman dan pandangan tentang efektivitas penggunaan
fasilitas yang ada di word.

Hasil pengamatan dan wawancara dicatat dengan bantuan komputer dan dirumuskan
dengan kata-kata biasa/ nonformal (Sudaryanto, 2015). Rumusan tersebut dikatakan
nonformal karena dikotraskan dengan rumusan dengan menggunakan simbol-simbol
(matematis) yang disebut dengan bentuk formal.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

Setelah diberi pelatihan tentang cara penulisan kutipan dan penulisan daftar pustaka, selalu
ada dua kelompok jenis pekerjaan mahasiswa tentang cara penulisan daftar pustaka. Pertama,
penulisan dengan model manual, dan kedua menggunakan sistem di word. Perbandingannya
jumlah mahasiswa yang menggunakan cara manual selalu lebih banyak. Yang menggunakan
model manual, dapat dikelompokkan menjadi dua lagi. Yang manual tanpa memperhatikan
pemformatan, dan yang menggunakan. Tentang perbedaan dua hal tersebut dapat dilihat pada
dua gambar cara penulisan berikut.
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(1) Penulisan Daftar Pustaka Tidak Menggunakan Pemformatan
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ditandai dengan enter () . Walaupun soft copy tersebut bila dicetak sama dengan yang
menggunakan cara otomatis, cara penulisan tersebut tidak dapat diatur secara alfabetis
dengan menggunakan sistem. Tulisan tersebut akan menjadi kacau bila diatur dengan sistem.
Cara manual berikutnya adalah menggunakan format tetapi penulisannya manual.
Bedanya dengan contoh (1) cara penulisan (2) berikut dapat diatur alfabetis secara otomatis.
Penulisan awal tidak perlu memperhatikan alfabetis karena dapat diatur belakangan. Hal yang
sama tidak dapat dilakukan pada contoh (1) yang harus diatur alfabetisnya dari awal.
Perhatikan contoh (2) penulisan berikut.
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Cara (1) dan (2) tidak memiliki data virtual. Bila referensi tersebut akan dipakai lagi, satu-
satunya cara penulis harus mencari membuka file tersebut, dan meng-copy referensi yang
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dibutuhkan dan menaruh referesi tersebut ke tempat yang diinginkan. Hal ini sangat berbeda
dengan penulisan file dengan memanfaatkan fasilitas di word , atau dengan menggunakan
program. Penulisan daftar pustakan dengan memanfaatkan program tersebut akan dibahas
pada alinea berikut.

Dalam menulis daftar pustaka dan sitasi dengan fasilitas di word diawali dengan
memasukkan buku/ referensi yang akan digunakan ke dalam bentuk kantong data. Cara
tersebut diawali dengan membuka cendela references pada program word, lalu membuka
cendela manage source, seperti terlihat pada gambar berikut.

Pertama
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F.X.-Sawardif
Fakultas-Sastra-UNSY
Abstrakq]

Artikel-ini-berisi-deskripsi-aplikatif bahasa-Jawa.- Aplikatif
dalam- bahasa- Jawa- dimarkahi- dengan- akhiran-—i-dan-—e-
pada- verbanya.- Aplikatif- terjadi- baik- pada- kalimat-
intransitif- maupun- kalimat- transitif.- Aplikatif terjadi- dari-
argumen- yang- berperan- teta- beneficiary, - theme, - locative, -
dan- motive- untuk- verba- intransitif,- dan- aplikatif- yang-
terjadi- dari- argumen- yang- berperan- teta- beneficiary,
theme, - instrument, - locative- untuk- verba- transitif.- Aplikatif-
dari- argumen- theme, - instrumen, - dan- lokatif- lebih- banyak-
diterima- dalam- bentuk- pasif- Persoalan- ini- yang
menantane:  untuk-  diielaskan-  denean-  suatu-  teori:

=

Pagetofi0 bwerds ¥ indanesisn
n R Type here to search

Setelah langkah kedua, akan muncul form seperti berikut. Lalu di klik bagian new. Setelah
itu, akan muncul formulir yang harus harus diisi. Langkah berikutnya adalah pemilihan jenis
sumber. Pada word disediakan ada banyak jenis : book, book section, jurnal articel, article in
periodical, conference proceedings, report, web site, document from web site, electonic
source, art, sound recording, dll.. Langkah pertama adalahh memilih formulir-sumber yang
sesuai dengan yang diperlukan. Misalnya buku. Beda dengan pembuatan daftar pustaka
secara manual, dalam pembuatan daftar pustaka dengan program, penulisan nama tidak perlu
dibalik. Mesin akan membalik secara otomatis nama yang harus dibalik. Lengkapi semua
isian, dari nama sampai penerbit. Setelah formulir diisi sesuai dengan yang diperlukan,
ditekan ok sehingga data tersimpan di sebelah kanan.

Contoh (3) Pengisian formulir

Lo oy

Edit Source

Type of ~ Language | Default ~
Bibliography Fields for APA
Author | Syahbana, Sutan Takdir Ali Edit
[ Corporate Author

Title Tata Bahasa Baru Bahasa Indonesia

Year 1984

City | Jakarta

Publisher | Dian Rakjat

[1 show Al Bibliography Fields =

Tag name

sSuts4

e

Seletah form diisi dan ditekan ok, data otomatis tersimpan di sebelah kanan, dan sudah
urut secara alfabetis. Contohnya menjadi seperti berikut.
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Pada data gambar tersebut, dapat dilihat juga cara mensitasi, (bagian bawah). Cara tersebut
tentu saja sesuai dengan style yang digunakan. Sesudah data terkumpul semua, daftar pustaka
tersebut diapat dipanggil dari references dan di klik insert bibliografi di tempat yang
diinginkan sesuai dengan gaya yang diprogramkan. Hasil penulisan daftar pustaka dengan
cara tersebut dapat dilihat pada gambar berikut contoh (5a) berikut. Salah satu ciri
penggunaan daftar pustaka ini adalah ketika kursor diletakkan di bagian tersebut akan
kelihatan arsiran seperti pada (5b). Gaya pada penulisan tersebut dapat diubah-ubah sesuai
dengan program yang tersedia. Setidaknya ada 7 gaya yang tersedia pada program ini.
Ketujuh gaya tersebut adalah APA, Chicago, GB7714, Ghost name short, Ghost title short,
Harvard Angila, IEEE, 1SO 690, MLA, SIST02, dan Turabian. Masing-masing gaya tersebut
dibuat sesuai dengan kebutuhan yang diperlukan. Di antara style tersebut, APA merupakan
style yang paling banyak digunakan. Style tersebut digunakan oleh berbagai ilmu. Style yang
digunakan di Indonesia, yang ditentukan oleh Badan Bahasa, mirip dengan style Chicago.
Style ini menggunakan urutan nama dibalik, diikuti angka tahun terbit, judul buku, penerbit
dan tahun terbit. Tidak diketahui persis apakah seluruh jenis sumber pustaka sama persis
dengan gaya badan bahasa. Untuk sumber berupa artike jurnal cukup mencantumkan nama
penulis, judul artikel, nama jurnal, tahun, dan halaman. Penulisan dengan cara ini, penulis
tidak direpotkan dengan penulisan nama dibalik atau tidak, huruf kapital di awal kata atau
hanya awal judul, dst.. Semua sudah diatur oleh mesin.

Style yang lain jarang digunakan di Indonesia, tetapi digunakan oleh jurnal tertentu dari
bidang ilmu tertentu. Style-style yang lain ini sangat variatif, baik masalah tata urut, aturan
cetak tebal, cetak miring, penggunaan huruf kapital, dsb. Ada yang menggunakan nomor
urut seperti ISO 690 numerical reference. Style lain ini setidaknya memperkaya para
pengguna program khusu guru dan dosen agar dalam membuat soal tidak semata-mata
menentukan urutan tertentu berdasarkan benar dan salah. Di gaya tertentu dinyatakan salah
ternyata ada style lain yang seperti itu. Misalnya, di Indonesia jarang digunakan angka tahun
di belakang, tetapi style GB 1174 menggunakan angka tahun di belakang. Pernyataan salah
benar sebenarnya sangat relatif dalam penulisan daftar pustaka.
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Masing-masing cara penulisan tersebut memiliki keunggulan dan kelemahannya. Berikut
akan dibahas pada kelemahan dan kelebihan cara penulisan manual dan penulisan dengan

program.

Penulisan dengan cara menual memiliki kelebihan mudah diubah sesuai dengan
kebutuhan. Dalam penulisan nama dan dibalik dan tidak cara penulisan ini mengatasi
masalah penulisan dengan perkecualian. Misalnya bila nama barat dibalik, dan nama
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Indonesia tidak, cara penulisan dapat mengakomodasi keduanya. Ketidakteraturan penulisan
nama menjadi dapat diatasi walaupun satu per satu bukan dengan sistem.

Kelemahannya penulisan dengan cara ini adalah soft copy dari daftar ini hanya melekat
pada file yang bersangkutan. Untuk penggunaan ke file lain hanya digunakan copy paste.
Kelemahan berikutnya adalah penulisan dengan cara manual tidak dimungkinkan mengubah
style dengan mudah. Penggantian style sama dengan menulis ulang.

Penulisan daftar pustaka dengan menggunakan program memiliki kelebihan yang luar
biasa. Pertama cara itu dapat mengakomodasi berbagai gaya dalam waktu yang singkat, dari
gaya APA sampai gaya Turabian (setidaknya ada 12 gaya). Penulisan urutan sesuai dengan
gaya yang bersangkutan. Soft copy daftar pustaka ini melekat pada file yang bersangkutan,
program program/ komputer yang digunakan. Sewaktu-waktu dapat dipanggil dari file yang
digunakan, dan dari komputer yang digunakan.

Kelemahannya, cara penulisan dengan program tidak mangakomodasi perkecualian
(seperti pembalikan nama, atau yang lain), penginputan memerlukan cara yang cukup rumit,
waktu yang lebih lama sehingga banyak pengguna yang tidak sabar, dan sumber-sumber
pustaka yang tidak dicover di program itu sulit dimasukkan. Di Indonesia, pembalikan
penulisan nama sering tidak sesuai dengan budaya Indonesia. Di Indonesia unsur nama dapat
dapat berupa nama marga, dan nama diri, unsur nama yang tidak berkaitan dengan nama
marga, dan unsur nama dengan suami (untuk perempuan). Tidak semua unsur nama tersebut
cocok untuk dibalik. Masalah penginputan dengan form yang sudah disediakan membuat
kegiatan terasa lama karena tidak langsung terlihat. Pengguna tidak telaten untuk
memasukkan satu per satu nama penulis dan identitas lainnya. Selanjutnya, tidak semua
kebutuhan pustaka tercover di program. Sumber-sumber seperti tesis, disertasi, laporan
penelitian, tidak tercover dalam program. Akibatnya pemakai kesulitan untuk memasukkan
sumber-sumber tersebut dengan program tersebut. Pengguna buku-buku terjemahan juga
kesulitan memanfaatkan program tersebut.

Adanya beberapa kelemahan tersebut membuat pengguna word tidak mau memanfaatkan
program penulisan kutipan dan daftar pustaka pada word. Akibatnya sedikit sekali mahasiswa
yang menggunakan program dalam penulisan daftar pustaka dan kutipan, walaupun sudah
dijelaskan cara membuat dan menggunakannya.

4. SIMPULAN

Penggunaan program word pada penulisan daftar pustaka masih sedikit digunakan oleh
mahasiswa. Persoalan tersebut adalah program tersebut dianggap terlalu rumit karena harus
mengisi form, berkali-kali dan hasilnya tidak langsung kelihatan. Fasilitas tersebut dianggap
terlalu rumit dan melelahkan. Bahwa ada program pembuatan daftar pustaka dan kutipan
perlu dikenalkan dalam penulisan karya ilmiah. Pengenalan tersebut setidaknya memberi
pilihan untuk menulis daftar pustaka. Selain itu, pengenalan tersebut membuka cakarawala
akan adanya berbagai style penulisan daftar pustaka. Bagi guru cakarawala tersebut membuka
cakrawala untuk berhati-hati untuk membuat soal tentang penulisan daftar pustaka/ kutipan.
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