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Penulisan skripsi harus mengikuti kaidah-kaidah penulisan karya ilmiah. Hal ini sudah menjadi kebiasaan dalam masyarakat ilmiah.

Buku Pedoman Penulisan Skripsi ini menyajikan hal-hal yang sifatnya umum untuk penulisan skripsi di Jurusan Sosiologi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta. Dengan demikian diharapkan para dosen yang membimbing skripsi dan para mahasiswa yang menulis skripsi mengacu pada buku pedoman ini.

Modifikasi dan variasi dimungkinkan untuk dilakukan sepanjang masih dalam koridor kelaziman karya ilmiah dan untuk lebih meningkatkan kualitas penyusunan skripsi.

Di masa yang akan datang Buku Pedoman Penulisan Skripsi ini masih terus disempurnakan untuk meningkatkan kualitas penyusunan skripsi dan untuk membantu kelancaran mahasiswa di dalam menyusun skripsi.

Demikian kata pengantar singkat ini, apabila ada kekurangan dalam penyusunan Buku Pedoman Penulisan Skripsi ini, kami mohon maaf yang sebesar-besarnya. Kami menerima masukan berupa kritik maupun saran untuk perbaikan penyusunan Buku Pedoman Penulisan Skripsi ini di masa mendatang.

Terima kasih.
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BAB I
PENDAHULUAN

Gaya selingkung penulisan skripsi berbeda dari satu perguruan tinggi ke perguruan tinggi, dari fakultas ke fakultas, dan dari program studi ke program studi yang lainnya. Dalam satu perguruan tinggi, atau bahkan dalam satu fakultas dimungkinkan ada lebih dari satu pedoman yang dipergunakan untuk menulis skripsi. Namun yang paling utama yang perlu dijaga adalah keajegan yang harus dipegang atau dianut oleh penulis skripsi dalam keseluruhan penulisannya yang disetujui oleh pihak yang berwenang. Ketentuan-ketentuan seperti misalnya gramatika, bentuk ejaaan, cara penulisan bahasa asing, tanda-tanda baca, cara penulisan referensi, catatan kaki, dan lain-lain harus diikuti oleh penulis skripsi sesuai dengan petunjuk yang telah dibuat oleh lembaga yang bersangkutan sehingga ada keseragaman gaya selingkung. Dengan demikian masing-masing lembaga memiliki gaya selingkung yang disetujui bersama dan merupakan ciri khas atau kekhasan dari lembaga yang bersangkutan.

Buku Pedoman Penulisan Skripsi ini disusun dengan tujuan:

1. Untuk menyeragamkan pokok-pokok format penulisan skripsi di Program Studi Sosiologi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret
2. Sebagai pedoman bagi mahasiswa dalam menulis skripsi 
3. Sebagai pedoman bagi pembimbing dalam mengarahkan penulisan skripsi.
Pembimbing mempunyai tanggung jawab akademik terhadap skripsi mahasiswa bimbingannya. Tanggung jawab ini ditandai oleh tanda tangan pembimbing yang dibubuhkan dalam lembar persetujuan skripsi. Oleh karena itu, mahasiswa harus memperoleh persetujuan dari pembimbing untuk menempuh seluruh rangkaian proses ujuan skripsi.

Selama proses ujian skripsi dimungkinkan adanya perbedaan pendapat antara penguji selaku pembimbing dan penguji di luar pembimbing. Semua penguji mempunyai hak untuk menguji kemampuan mahasiswa dalam mempertahankan hasil karya imiahnya berupa skripsi. Namun tidak selayaknya bagi pembimbing mempermasalahkan kebenaran ilmiah dari karya skripsi mahasiswa bimbingannya pada saat ujian, karena karya ilmiah itu merupakan hasil bimbingannya. Sedangkan penguji di luar pembimbing selain berwenang menguji, juga berwenang mempermasalahkan karya ilmiah skripsi mahasiswa pada waktu ujian skripsi berlangsung. 
Untuk menghindari debat di antara penguji, Pembimbing tidak selayaknya mempertahankan hasil karya skripsi bimbingannya di saat ujian skripsi ketika dipertanyakan atau dipermasalahkan oleh penguji di luar pembimbing. Karena mahasiswa yang bersangkutan yang bertanggung jawab terhadap hasil karya skripsi yang telah disusunnya.
BAB II
BAGIAN-BAGIAN SKRIPSI

Karya ilmiah skripsi dibagi menjadi tiga bagian yaitu, bagian awal, bagian utama, dan bagian akhir.

2.1. Bagian Awal


Bagian awal karya ilmuah skripsi terdiri dari:

· Sampul

· Halaman judul

· Halaman persetujuan pembimbing yang diketahui oleh Ketua Program Studi
· Halaman pengesahan

· Halaman pernyataan orisinalitas

· Halaman peruntukan (tidak harus)

· Halaman abstrak (dalam Bahasa Inggris dan Bahasa Indonesia) 

· Halaman kata pengantar

· Halaman daftar isi

· Halaman daftar table

· Halaman daftar gambar

· Halaman daftar lampiran

· Halaman daftar simbol, singkatan atau glosarium

2.2.  Bagian Utama Karya Ilmiah

Bagian utama karya ilmuah skripsi terdiri-dari:

Bab I
Pendahuluan

Bab II
Tinjuan Pustaka/ Kerangka Dasar Teoritik

Bab III
Metode Penelitian
Bab IV
Deskripsi Lokasi Penelitian

Bab V
Hasil dan Pembahasan atau Bab-bab yang memuat Isi Pokok Bahasan
Bab VI
Kesimpulan dan Saran

Kesimpulan meliputi kesimpulan hasil penelitian, kesimpulan teoritis, dan kesimpulan metodis.
Bab VII
Bagian Akhir karya ilmiah skripsi 

Bagian Akhir karya ilmiah skripsi memuat lampiran-lampiran, apabila diperlukan dan riwayat hidup penulis.

BAB III

PEDOMAN PENGETIKAN

Berikut adalah ketentuan-ketentuan yang perlu dipahami oleh mahasiswa Program Studi Sosiologi yang sedang menulis skripsi.


1. Jumlah halaman.


Jumlah halaman minimal 100 halaman dan maksimal 250 halaman termasuk lampiran, daftar singkatan, dan daftar istilah, tetapi tidak termasuk halaman Romawi kecil (i, ii, iii, iv, v, dst.). 

2. Sistematika isi skripsi mencakup:


Bab 1: Pendahuluan.
Setidaknya dalam pendahuluan ini memuat dua fungsi dalam rangkaian penulisan skrispi. Pertama, memberikan ruang kepada penulis untuk mendeklarasikan posisinya atas isu atau topik bahasan atau cara pandang, metode, dan landasan berpikir atau kajian teoritiknya. Fungsi kedua adalah menunjukkan kepada pembaca mengenai permasalahan yang sebenarnya menjadi pijakan awal menulis, alasan menjadi masalah dan perlunya pemecahan atas permasalahan itu  (Lele, dkk :2010 : 25).
     
Dalam penulisan skripsi, setidaknya pendahuluan memuat:


1.1.1. Latar Belakang Masalah

1.1.2. Pernyataan Masalah

1.1.3. Pertanyaan Penelitian.


1.1.4. Tujuan Penelitian.


1.1.5. Lingkup Penelitian.


1.1.6. Batasan Penelitian.


Bab 2: Tinjauan Pustaka.


Tinjauan pustaka meliputi:


2.1. Pengertian mengenai konsep atau konsep-konsep utama yang menjadi pusat 
 
        perhatian dari penulisan. 


        Contoh misalnya konsep utama yang dibahas dalam penulisan skripsi adalah
                    modal sosial dan korupsi, maka penulis skripsi perlu membahas pengertian 
    
        mengenai modal sosial dan pengertian mengenai korupsi.

2.2. Meninjau (review) hasil-hasil penelitian yang terdahulu. Dengan contoh di
 
       atas penulis skripsi menunjukkan hasil-hasil penelitian terdahulu yang telah 

                  dilakukan oleh orang lain yang  menunjukkan sebab-sebab terjadinya korupsi, 

                  dan kemudian menunjukkan bahwa salah satu penyebab adalah modal sosial. 


2.3. Teori-teori yang berkaitan dengan pusat perhatian dari penulisan. 

       Dengan contoh di atas maka penulis skripsi perlu membahas sejumlah teori 
 
       yang menunjukkan bahwa modal sosial dapat mengakibatkan timbulnya 
 
       korupsi.


2.4. Merumusakan hipotesis (untuk penelitian kuantitatif). 

       Hipotesis dibangun dapat melalui tiga cara yaitu secara deduktif, yaitu 
 
       mengacu pada teori-teori yang diutarakan sebagai dasar bangunannya; atau 
  
       dibangun secara induktif, yaitu berdasarkan pada temuan-temuan penelitian 
 
       yang terdahulu (previous studies); atau dibangun melalui kedua-duanya.  

2.5. Definisi dari istilah-istilah atau konsep-konsep yang dipergunakan didalam 

       penelitian (definition of terms). 

Bab 3: Metode Penelitian.


Bab ini meliputi:


3.1. Rancangan penelitian.

       Untuk penelitian kuantitatif rancangan penelitian bisanya menggunakan 
   
       rancangan survei atau rancangan eksperimental. Untuk penelitian kualitatif 
 
       biasanya digunakan rancangan studi kasus, penelitian grounded, etnografi, 
  
       life history, atau naturalistic inquiry.


3.1. Deskripsi singkat mengenai lokasi penelitian.


3.2. Alasan mengapa lokasi penelitian dijadikan tempat penelitian. 

3.3. Populasi.


3.4. Sampel atau informant.


3.5. Teknik pengambilan sampel atau pemilihan informant, besaran sampel atau 
 
       informant.


3.6. Teknik pengumpulan data.


3.7. Teknik analisis data.  


Bab 4: Hasil dan Pembahasan

Hasil dan pembahasan hasil tidak perlu dipisahkan agar tidak terjadi 
loncatan-loncatan uraian terhadap temuan lapangan. Penyajian hasil dan 
pembahasan hasil harus mengacu pada pertanyaan penelitian yang diketengahkan 
didalam Bab Pendahuluan, butir Pertanyaan Penelitian. Bilamana pertanyaan 
penelitian lebih dari satu maka penyajian hasil dan pembahasan hasil 
disajikan satu demi satu sesuai dengan urutan didalam pertanyaan penelitian 
yang diketengahkan dalam Bab Pendahuluan butir Pertanyaan Penelitian. 

Bab 5. Kesimpulan dan Saran

Bab ini berisi:

1. Kesimpulan

2. Saran

Kesimpulan yang ditarik harus berdasarkan pada hasil dan pembahasan hasil. 
Karena Hasil dan Pembahasan Hasil mengacu pada butir (butir-butir) pertanyaan 
penelitian yang diketengahkan pada Bab 1: Pendahuluan, maka kesimpulan pun 
harus mengacu pada butir (butir-butir pertanyaan penelitian). 


Pembahsan tentang Implikasi dikelompokkan menjadi tiga: implikasi teoretik, 
implikasi metodologik, dan implikasi rekomendasi. 


Implikasi teoretik membahas mengenai apakah teori-teori yang dipakai 
(underlying theories) sebagai tool of analysis diterima sepenuhnya, diterima 
sebagian, atau semuanya ditolak. 

Implikasi metodologik membahas mengenai kekuatan-kekuatan dan kelemahan 
dari metode yang dipergunakan didalam mendekati masalah yang diteliti. Hal ini 
semacam evaluasi terhadap proses (jalannya) penelitian. Bilamana ada sejumlah 
kelemahan, bagaimana cara peneliti untuk meningkatkan kesahihan (validity) dari 
hasil penelitiannya. 


Implikasi rekomenasi dibagi kedalam dua bagian: rekomendasi kebijakan (policy 
recommendation) dan rekomendasi bagi penelitian lebih lanjut (recommendation 
for further research). 


Policy recommendation harus mengacu pada hasil dan pembahasan hasil yang 
berfokus pada pertanyaan-pertanyaan penelitian. 


Recommendation for further research harus menunjukkan celah-celah mana yang 
penting yang dapat diteliti yang belum diungkapkan oleh peneliti dan menarik 
untuk diteliti.

3. Kertas dan kualitas kertas.


Demi keawetan dalam penyimpanan, kertas dan kualitas kertas perlu diperhatikan. Ukuran kertas menggunakan A4 yang berukuran 210 X 297 mm, berwarna putih tidak mengkilat, berat 70 grm. 


4. Pengetikan dan pencetakaan komputer. 


Seluruh pengetikan dan pencetakan komputer harus hanya semuka, tidak dibenarkan satu kertas untuk dua muka.

   
4.1. Pengetikan untuk naskah utama.


       Pengetikan satu setengah spasi, font 12, huruf New Time Roman.

4.2. Pengetikan untuk kutipan yang lebih dari lima baris.


       Pengetikan satu spasi, font 12, huruf New Time Roman, diawali dengan 
 
       pembuka kata dan penutup kata, diketik menjorok lima indent. 


4.3. Pengetikan untuk hasil wawancara langsung:   


       Pengetikan satu spasi, font 12, huruf New Time Roman Italic, diawali dengan 
       pembuka kata dan penutup kata, diketik menjorok lima indent. 


4.4. Pengetikan untuk footnote.


       Pengetikan satu spasi, font 10, huruf New Time Roman.


5. Margin.


Untuk keperluan penjilidan, ketentuan batas margin adalah wajib.


Tepi kiri: 4 cm; tepi kanan: 3 cm; tepi atas: 4 cm; tepi bawah: 3 cm.


6. Penomeran halaman.


Mulai halaman sampul dalam sampai dengan abstrak menggunakan halaman Romawi kecil (i, ii, iii, iv, v, dan seterusnya).
Mulai Bab 1 sampai dengan lampiran menggunakan huruf Arab mulai halaman 1 sampai dengan akhir secara berurutan.

Nomer halaman ditulis pada bagian bawah (bottom) tengah (ceter). 


7. Bahan-bahan Ilustrasi (illustrative material).  


7.1. Tabel.


Tabel diberi nomer secara urut dengan huruf Arab dan mengacu pada masing-
masing bab (misalnya Tabel 4.1, artinya tabel pertama untuk Bab 1). 


Dibawah nomer tabel ditulis judul tabel.


Nomer tabel dan judul tabel diketik dengan huruf New Time Roman Italic dan 
ditaruh diatas badan tabel, menjorok kedalam sebanyak lima indent.


Contoh penulisan nomer tabel dan judul tabel:


Tabel 4.1: Jumlah  penduduk menurut umur.


7.2. Bagan, Gambar, Grafik, Peta.


Bagan, gambar, grafik, peta diberi nomer secara urut dengan huruf Arab dan 
mengacu pada masing-masing bab (misalnya Gambar 4.1, artinya gambar 
pertama untuk 
Bab 1). 


Dibawah nomer bagan/gambar/grafik/peta ditulis judul bagan/gambar/grafik/peta.


Nomer bagan/gambar/grafik/peta diketik dengan huruf New Time Roman Italic 
dan ditaruh dibawah bagan/gambar/grafik/peta, menjorok kedalam sebanyak lima 
indent.


Contoh penulisan nomer bagan/gambar/grafik/peta dan judulnya:

Gambar 4.1:Perkelahian antar pelajar SMA di Jakarta, 8 Desember 2009.

7.3. Halaman yang berukuran lebih.


Lampiran-lampiran seperti tabel, bagan dan lain-lain dimungkinkan memiliki 
ukuran melebihi ukuran kertas A4. Bila demikian maka lampiran-lampiran 
tersebut dapat dilipat, tetapi lipatannya dibuat sedemikian rupa sehingga 
penampilan phisik skripsi tetap indah dan dapat dipajang secara rapi.

8. Pengaturan Isi Skripsi.


Berikut adalah urutan unsur-unsur skripsi.


8.1. Halaman judul.

Halaman judul harus memuat keterangan-keterangan sebagai berikut:

· judul skripsi

Judul skripsi dapat terdiri dari judul dan sub judul. Judul skripsi dituliskan dengan huruf kapital sementara itu sub judul skripsi dituliskan dengan huruf kecil yang ditandai dengan tanda kurung. Kedua jenis judul itu harus dituliskan secara lengkap dan tidak diperbolehkan menuliskan singkatan.

· Strata dimana penulisan skripsi itu dimaksudkan (misalnya: Skripsi ini ditulis dalam rangka memenuhi persyaratan lulus Sarjana Strata 1).

· Nama Program Studi, Jurusan, Fakultas, dan Universitas.
· Nama penuh dari penulis skripsi.

· Nama pembimbing skripsi.

· Bulan dan tahun skripsi selesai.

8.2. Sertifikasi skripsi.

Sertifikasi skripsi berupa tanda tangan panitia ujian harus disertakan di dalam skripsi.

8.3. Ijin Pengutipan Isi skripsi.

Mahasiswa diharapkan dapat memberikan ijin kepada orang lain untuk mengutip sebagian dari isi skripsi dengan cara mencantumkan nama penulis skripsi yang bersangkutan. Penulis skripsi diminta untuk memberikan alamat yang ditulis pada bagian ini, berupa alamat surat atau alamat e mail. 

8.4. Abstrak.

· Abstrak ditulis dalam dua bahasa: Bahasa Indonesia dan Bahasa Inggris dalam lembar yang terpisah.

· Abstrak secara jelas dan tegas memuat  nama, Nomor Induk Mahasiswa, Judul, Sub judul (Jika ada), tujuan penelitian, metode penelitian yang digunakan, hasil yang diperoleh, dan signifikansi dari temuan penelitiannya. Abstrak tidak boleh melebihi 350 kata. Angka temuan penelitian boleh dimasukkan di dalam abstrak.
· Abstrak memuat kata-kata kunci yang terdapat dalam hasil penelitian. Abstrak ini dicetak miring.
8.5. Motto.

Motto ditulis sebagai ungkapan yang menggerakkan semangat jiwa penulis. Setiap skripsi, menulis motto tidak diwajibkan, tetapi diperkenankan.
8.6. Halaman Persembahan.

Halaman ini dapat dituliskan berdasarkan kehendak penulis terutama berkaitan dengan siapa orang-orang yang layak diberikan persembahan skripsi.
8.7. Kata Pengantar.
Kata pengantara berisi:

· Tujuan penulisan dalam kaitannya dengan pengembangan ilmu, misalnya apakah untuk ditambahkan di dalam tubuh pengetahuan yang sedang ditekuni atau untuk memecahkan suatu masalah.

· Penyampaian pokok-pokok bahasan.

8.8. Ucapan Terima kasih
· Kemudahan dan kesulitan (bila ada) yang dihadapi selama menyelesaikan skripsi. 

· Ucapan terimakasih kepada berbagai pihak yang berkontribusi baik secara langsung maupun tidak langsung terhadap penyelesaian skripsi.
8.9. Daftar Isi.
Penulisan daftar isi disertakan pula penunjukkan halaman untuk setiap isi.
8.10. Daftar Tabel (bila ada).

Penulisan daftar tabel disertakan nomer tabel, judul tabel, dan halaman dimana tabel yang bersangkutan diletakkan.
8.11. Daftar Bagan, gambar, grafik, peta (bila ada).

Penulisan daftar bagan/gambar/grafik/peta (bila ada) disertakan nomernya, judul, dan halaman dimana bagan/gambar/grafik atau peta diletakkan.
8.12. Daftar Lampiran
Daftar lampiran meliputi seperti misalnya Kuesioner, Pedoman Wawancara, Pedoman Observasi, hasil print out komputer, peta, bagan, dll).

Penulisan daftar lampiran disertakan nomer lampiran, judul lampiran, dan halaman dimana lampiran tersebut diletakkan.

8.13. Tubuh Skripsi. 

Tubuh skripsi memuat Bab demi Bab dari skripsi.

8.14. Daftar Referensi.
Daftar Referensi atau daftar pustaka memuat seluruh referensi yang ada di dalam tubuh skripsi. Daftar pustaka ini bertujuan memberi informasi pada pembaca akan rujukan yang dipergunakan oleh penulis, sehingga pembaca dapat melakukan pelaakan lebih lanjut terhadap sumber yang digunakan. Oleh karena itu dalam daftar pustaka, seluruh referensi harus dicantumkan dengan lengkap. 
Penulisan daftar pustaka harus mengikuti kaidah penulisan standar yang diakui secara internasional. Dalam dunia akademik dikenal misalnya pola yang dibakukakn oleh American Psychological Association (APA Style), the Chicago Manual of style (Chicago Style), juga the harvard style. Tiap-tiap pola tersebut  memiliki style penulisan yang berbeda-beda baik untuk penulisan kutipan maupun penulisan daftar pustaka. Tidak ada yang lebih baik maupun lebih buruk dalam masing-masing style tersebut, yang yang penting adalah konsistensi untuk menggunakan salah satu style saja.
Teknik Mengurutkan Daftar Pustaka

Setelah menuliskan daftar pustaka secara tepat, hal berikutnya yang harus diperhatikan adalah mengurutkan daftar pustaka secara alphabetical atau berdasar abjad huruf pertama pengarang. Berikut teknik mengurutkan daftar pustaka.

1. Blok semua list daftar pustaka (atau tekan “control A”)

2. Jika anda menggunakan windows 1997-2003, pada toolbar klik “table”, “short A-Z”. Jika menggunakan windows 2007, pada toolbar “home” klik “AZ”. Pastikan pada box “paragraf” dan “text”
3. Klik “OK”

4. List Daftar pustaka anda akan tersusun secara berurutan sesuai abjad huruf pertama pengarang.

Daftar pustaka tidak perlu dikelompokkan berdasarkan jenisnya. Semua referensi (buku,jurnal,website, koran dan sebagainya) disusun dalam satu kelompok, kecuali UU (Undang-Undang). Undang-Undang dikelompokkan di bagian akhir daftar pustaka dengan sub heading tersendiri (misalnya, dokumen hukum atau dokumen perundangan).

a. Sumber referensi berupa buku
	Jenis
	Contoh dalam text
	Contoh daftar pustaka

	Satu Pengarang
	Menurut Walker (2005), ada tiga jenis jaminan sosial….
	Walker,R, 2005.Social Security Welfare concepts and comparisons. Maidenhead: open University Press.

	Dua Pengarang, Secara teoritik
	Distribusi kekuasaan dari pusat ke daerah dapat dilakukan dalam tiga bentuk. Pertama… (Wilson and Game 1998).
	Wilson,D and Game,C.n1998.Local Government in the united kingdom, London: Macmillan Press Ltd.

	Tiga atau lebih pengarang
	Dalam Manifesto Komunis, Marx dan Engels menyebut… (Nobbs dkk 1989)
	Nobbs, J. Fielding, R.Hine, B and Flemming, M, 1989. Sociology, Hongkong: Macmillan Education Ltd.


b. Sumber referensi berupa jurnal cetakan
	Jenis
	Contoh dalam text
	Contoh dalam daftar pustaka

	Artikel
	Yuki dan Falbe ( 1991)
	Yuki, G and M. Falbe, 1991. “Importance of Different power sources in downward and lateral relation,” Journal of Applied psychology, Vol.76 No.3,pp. 416-424


c. Sumber referensi berupa jurnal elektronik 

	Jenis
	Contoh dalam text
	Contoh dalam daftar pustaka

	Full text dari suatu elektronik database
	......(Zald 1986) 

Zald, M, 1986
	“The Sociology of enterprise, accounting and budget rules: implication for original theory,”, Vol.11 pp.327-340. Diakses tanggal 16 januari 2006, dari ABI/INFORM Global Distance.


d. Sumber referensi berupa website

	Jenis
	Contoh dalam text
	Contoh daftar pustaka

	Dokumen
	……..(Barge,2005)
	“Is bush to Blame for new Orleans flooding ? tersedia di http://www.factcheck.org/article344.html. Diakses  10 desember 2005.

	Dokumen Tanpa tahun
	Institute of internal Auditors (n.d) mengatakan bahwa….
	Institute of internal Auditors. n.d. “Definition of internal Auditing : IIA practice Framework” Http://www.TheIIA.Org/IIA/index.Cfm/Doc_Id=123. www.theiia.org. Diakses 13 mei 2004.


Mencantumkan kutipan

1. Teknik mengutip secara langsung (direct quotation)

Mengutip secara langsung adalah meminjam gagasan orang lain dengan cara mencantumkan kata perkata, termasuk tanda baca secara persis sama dengan sumber aslinya. Penulisan kutipan langsung harus merujuk jelas pada nama penulis, tahun dan halaman sumber yang dikutio. Dalam hal ini terdapat dua model pengkutipan langsung, yakni kutipan langsung pendek dan kutipan langsung panjang.

a. Kutipan langsung pendek

Adalah kutipan langsung yang panjangnya tidak lebih dari tiga baris ketikan. Kutipan ini cukup dimasukkan ke dalam teks dengan memberi tanda petik diantara kutipan tersebut (”.........”)\.

Contoh :

”kata kunci dalam stretegi managemen jaringan adalah bagaimana membuat para aktor melakukan kerjasama untuk mencapai hasil yang diharapkan ” (pratikno, 2007; 11).

b. Kutipan tidak langsung

Adalah kutipan langsung yang panjangnya melebihi tiga baris ketikan dan kutipan harus diberi tempat tersendiri dalam alenia baru.

Contoh :

Dalam  pidatonya di hadapan sidang BPUPKI tahun 1945, Presiden Soekarno mengobarkan semangat kemerdekaan dengan menyatakan bahwa, 

”Apakah kita mau Indonesia meredeka yang kaum kapitalismenya merajalela, ataukah yang semua rakyatnya sejahtera, yang semua orang cukup makan, cukup pakaian, hidup dalam kesejahteraan, merasa dipangku oleh Ibu Pertiwi yang cukup memberi sandang pangan kepadanya?”

Ada beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam melakukan kutipan secara langsung baik dalam format pendek maupun dalam format panjang.

a. Lakukan penulisan kutipan dengan kaidah yang tepat.

Contoh :

”...........” (Giddens, 1991; 120) atau Giddens,”..........” (1991;120)

b. Tulislah kalimat pengantar sebelum masuk pada kutipan langsung

Contoh : 

Sebagaimana dikatakan oleh Giddens bahwa,”..........” (1991; 120)   

8.15. Lampiran (seperti misalnya Kuesioner, Pedoman Wawancara, Pedoman Observasi, hasil print out komputer, peta, bagan, dll).

8.16. Daftar Singkatan
8.17. Daftar Istilah. 
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