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A. Pendahuluan











B. Perencanaan Karangan/tulisan










Tesis 
Adalah kalimat yang memuat gagasan produk atau pokok pikiran karangan. Untuk menyusun tesis dibutuhkan susunan sebagai berikut:

Topik:

Sejarah perkonomian Indonesia pada masa Orde Baru 

khususnya pada kurun waktu 1969-1970
Tujuan:

Menganalisis perekonomian Indonesia, 

khususnya pada era kebangkitan Orde Baru (1969-1970) 

dengan memperhatikan aspek politik hubungan luar negeri.

Tesis

Melihat pertumbuhan ekonomi pada masa awal kepemimpinan Gus Dur, 

penulis melihat adanya korelasi hipotetis dengan awal kekuasaan Orde baru. 

Untuk itu dibutuhkan paparan historis yang analisis mengenai sejarah pertumbuhan ekonomi pada masa awal kekuasaan Orde baru. Paparan historis-analitis ini harapkan mampu menjadi pemicu ilham perbainan pertumbuhan perekonomian 

pada era reformasi ini.


Pengorganisasian karangan merupakan langkah terakhir dalam perencanaan karangan. Pengorganisasian karangan sangat penting agar karangan dapat terarah. Kegunaan kerangka karangan adalah:

a. Kerangka karangaan dapat membantu penulis menyusun karangan secara teratur, tidak membahas satu gagasan sampai dua kali, dan dapat mencegah penulis ke luar dari sasaran yang sudah dirumuskan dalam topik atau judul.

b. Kerangka karangan akan memperlihatkan bagian-bagian pokok karangan, sekaligus memberi kemungkinan bagi penulisnya untuk penulis untuk memperluas bagian-bagian tersebut kerangka karangan akan memperlihatkan kepada penulis, bahan atau materi apa yang dibutukan  

c. Kerangka karangan akan memperlihatkan kepada penulisnya, bahan atau materi yang dinginkan dalam pembahasan yang akan ditulisnya.

C. Penulisan




*******Tahap awal yang dilakukan penulis sebelum melakukan penulisan naskah. Penulis harus menyadari akan adanya seperangkat norma yang mengikat dan boleh dikatakan hampir berlaku secara universal, seperti kode etik penulis. 


1. Penulis dituntut untuk menjunjung tinggi posisi terhormatnya sebagai orang terpelajar, dengan jalan menjaga kebenaran hakiki, manfaat dan makna informasi yang akan disebarluaskannya sehingga tidak menyesatkan orang lain.

2. Penulis dengan penuh kesanggupan mengupayakan tulisan yang disajikan tidak merupakan bahan yang menyusahkan untuk dibaca karena telah ditulisnya secara tepat, singkat, dan jelas.

3. Penulis harus memperhatikan kepentingan penerbit yang mendanai penerbitan, sehingga keringkasan dan kepadatan tulisan mendasari penyiapan naskah sebab hal itu berarti penekanan terhadap biaya percetakan.

4. Penulis berkepentingan bahwa naskah yang dipersiapkannya diterbitkan dan disebarluaskan, dan untuk itu menyadari sepenuhnya keperluan adanya bantuan penyuntingan sebagai jembatan penghubung dengan pembacanya.

5. Penulis hanya akan mengajukan naskah yang dipersiapkan  seteliti-telitinya sesuai dengan format yang dibakukan, dan dengan cermat akan mengikuti petunjuk kepada pengarang yang digaris penyunting yang menjaga ketaatasasan penampilan media komunikasi yang diasuhnya.

6. Penulis berkewajiban tanggap terhadap usul dan saran penyunting sehingga segera mengembalikan naskah yang harus diperbaiki dan direvisinya agaar tujuan memajukan ilmu dan teknologi dapat tercapai secepatnya.

7. Penulis mutlak selalu bersikap jujur kepada dirinya dan jujur kepada umum sehingga ia tidak akan menutupi keleemahan atau memperbesar kelebihan hasil yang dicapainya.

8. Penulis berkewajiban menjunjung tinggi hak, pendapat, atau temuan orang lain sehingga selalu menjauhi perbuatan tercela seperti mengambil ide dan gagasan orang lain yang belum diumumkan serta diakui sebagai gagasannya sendiri.

9. Penulis seantiasa tidak akan melakukan plagiat, baik plagiat atas tulisannya sendiri maupun plagiat berdasarkan tulisan orang lain.

10. Penulis mengetahui sepenuhnya bahwa mengutif pernyataan atau pendapat orang lain dengan secara jelas penyebutkan sumbernya tidaklah merupakan perbuatan yang tercela. 

11. Penulis menyadari bahwa dengan mengirimkan naskah untuk diterbitkan, ia memberikan kepada perbit hak tunggal untuk menerbitkan, menyebarluaskan dan memperdagangkan hasilnya, sehingga ia tidak akan mengirimkan naskah serupa kepada penerbit lain untuk maksud yang sama.

12. Penulis bertanggung jawab terhadap semua kesalahan isi terbitan dan memanggung segala bentuk hukuman jika secara hukum terbukti bahwa isi terbitan tadi melanggar peraturan perundang-undangan yang berlaku.

13. Untuk kepentingan umum, penulis berkewajiban merevisi atau mempersiapkan edisi baru karyanya jika diminta oleh penerbit.

14. Penulis mempunyai tugas mulia untuk membantu penerbit mencari penyandang dana tambahan, dan menggalakan promosi terbitan hasil karyanya.





Apabila penulis telah melakukan pentahapan di atas, penulis dapat menyusun perencanaan naskah. Perencanaan naskah berkaitan erat dengan media publikasi yang dituju. Oleh karena itu, penulis harus menentukan:

1. Macam dan jenis terbitan ilmiah

2. Pemilihan media penampung

3. Kerangka umum karya ilmiah

4. Pengembangan kerangka penyayian.



Pertanyaan lebih lanjut, Apabila semua bahan telah ditulis dalam buram, Apa tindakan selanjutnya?  

Penulis harus menyusun anatomi karya ilmiah tersebut, namun demikian sebelum itu, penulis harus mempelajari terlebih dahulu pola penyajian, susunan, kebiasaan, dan pedoman lain pada media yang dituju. Susunlah gaya terbitan media tersebut, jangan perberat penyunting dengan keharusan melakukan perbaikan yang tidak perlu. 

Perlu disadari segala bentuk penyimpangan hanya akan membuka atau memperbesar peluang untuk ditolaknya naskah yang diajukan. Untuk itu penulis harus memahami dengan baik setiap unsur atau komponen isi buku, seperti:
I.HALAMAN PENDAHULUAN

HALAMAN JUDUL
BALIK HALAMAN JUDUL
DAFTARA ISI
DAFTAR GAMBAR 

DAFTAR TABEL
PENGANTAR
PRAKATA
Ucapan terima kasih (sanwacana)

II. HALAMAN NAS (BATANG TUBUH BUKU:

BAB 1…. DST

RINGKASAN

PERTANYAAN

PELATIHAN

HALAMAN PENYUDAH :

Daftar pustaka

Lampiran

Takarir (glosari)

Penjurus (indeks)

Kolofon (punggung buku)

Tahap ketiga, Penulis melakukan persiapan dan penyelesaian naskah. Pada tahap ini penulis melakukan beberapa kegiatan, yaitu:

1. Revisi dan perbaikan

2. jurang-jurang perangkap

3. tahap-tahap akhir

4. pengiriman naskah

D. Penyuntingan

Penyunting adalah jembatan yang menghubungkan penulis dan pembaca.

Kegiatan penyuntingan merupakan pekerjaan yang cukup berat, sebab selain harus menguasai bidang ilmu yang dicakup, ia juga perlu mengetahui proses komunikasi, mampu mengelola pengolaan naskah, memahami seluk-beluk percetakan naskah menjadi terbitan, dan mengerti apa yang diinginkan pembaca
Kegiatan penyuntingan dapat dilakukan dalam dua tahap, yaitu:

1. Tahap pertama berkaitan dengan masalah komunikasi agar keseluruhan isi naskah dapat dengan jelas diterima pembaca. Tahap penyuntingan ini disebut tahap penyuntingan makro. 

2. Tahap kedua, penyuntingan bahasa demi kesesuaian atau penyuntingan dari segi penyajian dan bahasa.

Penyuntingan Isi/Materi

Dapat dilakukan langkah-langkah sebagai berikut:

1. Apakah tulisan telah mengemukan latar belakang dan masalah sesuai dengan yang telah ditentukan?

2. Apakah isi tulisan itu telah mengemukakan tujuan penulisan sesuai dengan gambaran yang ingin dicapai?

3. Apakah isi tulisan telah mengemukakan ruang lingkup masalah dengan menjabarkannya secara sistematis dan merumuskannya secara tepat/terinci dan taat asas?

4. Apakah ini tulisan telah mengemukakan sumber data yang sesuai dengan kriteria yang telah ditentukan?

5. Apakah isi tulisan telah mengemukakan keseluruhan tahapan analisis/pengelolaan data

6. dan seterusnya.
Penyuntingan dari segi Penyajian dan Bahasa

meliputi:

1. Ejaan, 

2. Bentuk kata, 

3. Struktur kalimat
4. Struktur paragraph,

5. Struktur bab, 
6. Struktur naskah, 
E. Penerbitan

Dalam kegiatan penerbitan, penyunting berafiliasi dengan penerbit, antara penyunting dan penerbit memiliki kepentingan yang sama dalam menjamin kesempurnaan pelaksanaan kegiatan penerbitan naskah

Kode Etik Penerbit

1. Penerbit perlu mengalakan dan merangsang penulis untuk dapat berkarya secara optimum dalam menghasilkan kreativitasnya, karena keberhasilan pengarang akan berdampak pula pada keberhasilan penerbit dalam menunaikan fungsi kemasyarakatannya.

2. Penerbit supaya menggariskan ruang lingkup sumbangsih yang diyakini dibutuhkan masyarakat, beserta pedoman kebijakan yang dapat digunakan sebagai pengarahan oleh penulis dalam bekarya sesuai dengan panggilan hati nuraninya.

3. Penerbit berkepentingan menghormati kepercayaan yang dilimpahkan penulis kepadanya untuk menangani penerbitan hasil jerih payahnya secara penuh, yaitu hak eksklusif untuk mencetak, menyerbarluaskan dan memperdagangkan naskah yang diterbitkan.

4. Penerbit berkewajiban mengolah naskah yang diserahkan penulis secepatnya dan seefektifnya agar tidak merugikan penulis, dan dalam jangka panjang juga tidak merugikan dirinya sendiri.

5. Untuk memenuhi baku mutu yang dianutnya, penerbit akan mencari bantuan penyunting dan pendapat pakar berkeahlian dalam menangani naskah yang dipercayakan penulis, mengatur penyuntingan untuk mengolah agar siap cetak, merencanakan jadwal dan melaksanakan penerbitan.

6. Bersama-sama penulis, penerbit mengupayakan pencarian penyandang dana tambahan yang mungkin diperlukan untuk memperlancar penerbitan naskah.

7. Dengan dibantu penulis, penerbit akan mempromosikan hasil terbitan seluas-luasnya agar sampai ke lingkungan masyarakat pembaca yang sesuai.

8. Penerbit wajib menyediakan imbalan (honorarium, royalti atau bentuk insentif lain yang tidak selamanya berupa uang) bagi penulis yang harus dilaksanakan secara wajar dan terbuka sesuai dengan peraturan peundang-undangan dan tata hubungan kerja sama kemitraan yang berlaku.

9. Penerbit harus melaksanakan pengelolaan segi ekonomi terbitan dengan penuh tanggung jawab demi kepentingan penulis dan dirinya sendiri.

10. Penerbit dituntut untuk ikut melindungi hak cipta, hak kepemilikan intelektual, dan hak hukum lain penulis atas karya yang diterbitkan.  

Dalam memproses penerbitan naskah, 

penerbit menyiapkan berbagai hal, antara lain:

1. Tipografi yaitu seluk-beluk rancangan dan pemakaian bentuk huruf dalam percetakan

2. Tata huruf

3. Format dan tata letak

4. Penataan wajah dan isi

5. Tinta yang digunakan

6. Kertas dengan ukuran tertentu

7. ISBN

8. Percetakan

9. Komposisi

10. Pembuatan Lempeng cetak

11. Pencetakan dan Mesin Cetak

12. Penjilidan

Apabila persiapan penerbitan selesai, maka antara penulis atau pengarang dengan penerbit membuat perjanjian penerbitan, yang isinya tentang:

1. Bentuk naskah yang akan diterbitkan

2. Hak cipta naskah

3. Royalty penulis buku

4. jumlah yang akan dicetak

5. tanggung jawab penerbit dan penulis tentang isi naskah

6. Pencetakan ulang

7. ganti rugi

8. penyelesaian sengketa

Terima kasih

Semoga Menjadi Penulis yang handal
Kegiatan penulisan, penyuntingan, dan penerbitan naskah selalu diawali dengan kegiatan mengarang.











Sebelum mencari bahan-bahan dan mempelajarinya, pengarang harus memikirkan dulu tema apa yang akan dibicarakan, dan apa maksud dan tujuan ia menulis tema tersebut, akan tetapi semua itu berawal dari adanya ide atau gagasan pengarang








Bahan, ide, argumentasi harus disajikan sedemikian sehingga tercapailah apa yang ia tuju. Materi yang bersangkutan paut satu sama lain digolongkan sendiri-sendiri, dan apa yang dirasa perlu ditekankan diberi bentuk/gaya yang mencolok pula.�








OKI, mengarang adalah kegiatan yang kompleks





Mengarang dapat kita pahami sebagai keseluruhan rangkaian kegiatan seseorang mengungkapkan gagasan dan menyampaikannya melalui bahasa tulis kepada pembaca untuk dipahami tepat seperti yang dimaksudkan


 oleh pengarang











Dalam kegiatan penulisan, para penulis atau pengarang buku, artikel majalah, bahan ajar atau buku ajar tentunya memerlukan pedoman, bagaimana cara membuat 


tulisan yang baik





Setiap karangan yang akan diterbitkan haruslah direncana-kan dengan baik, jika ingin menghasilkan karangan 


yang baik





Dalam menyusun perencanaan karangan atau tulisan, ada beberapa Tahap yang harus diperhatikan para pengarang:


Tahap penentuan visi dan judul.


Tahap perumusan tujuan karangan


Tahap pengorganisasian karangan





Tahap penentuan visi dan judul


Tahap ini merupakan tahap awal dalam perencanaan karangan. Dalam tahap ini kita harus menentukan visi tulisan kita dengan cara merumuskan topik karangan (pokok pembicaraan).





Topik karangan yang baik harus memenuhi syarat:


menarik perhatian kita,


tidak terlalu luas,


tidak terlalu sempit,


tidak terlalu baru, dan


bahan-bahannya harus mudah diperoleh.








JUDUL:


mesti mencerminkan topik karangan,


sebaiknya dinyatakan dalam bentuk frase benda (bukan dalam bentuk kalimat)


diupayakan dinyatakan sesingkat mungkin.


mesti dinyatakan secara jelas dan lugas (bukan dalam bentuk kiasan)








2. Tahap perumusan tujuan karangan:


pertama dengan cara menyusun penyataan maksud 


kedua dengan cara menyusun tesis, yaitu jika kita bermaksud mengembangkan gagasan (atau melakukan analisis).





3. Tahap pengorganisasian karangan





Penulisan adalah 


aktivitas merumuskan kembali berbagai masalah yang pernah dialami dan dibaca pada waktu lalu, direkonstruksi ulang dan dikompilasikan untuk diolah menjadi sebuah tulisan.








Untuk melakukan penulisan perlu dipahami pentahapan-pentahapan proses penulisan naskah, yaitu:


Sebelum penulisan naskah.


Penulisan naskah


Penyiapan dan Penyelesaian naskah














Kode Etik Penulisan:











Kode etik penulisan diatas merupakan rangkaian awal yang harus diketahui oleh seorang penulis. Selain itu seorang penulis harus memperhatikan beberapa hal yang berpengaruh dalam penyusunan naskah, seperti


-.  bantuan Perlengkapan Fisik 


kesiapan Mental. 


bekal menulis.








Bekal utama menulis yang harus dimiliki seorang penulis adalah kemampuan berbahasa (Indonesia) dengan baik dan benar.





Perangkat-perangkat kebahasaan penting dan patokan pemakaiannya dalam karya ilmiah untuk menyegarkan kembali ingatan akan beberadaan sarana itu yaitu seperti:


Perhurufan, meliputi: huruf Romawi, Huruf Itali, Huruf Kapital, huruf kapital kecil, huruf Tebal, huruf Yunani;


Perangkaian, seperti: angka Arab, angka Romawi.


Perlambangan


Pengejaan


Tanda baca


Penguasaan kata, kalimat, paragraf, dan gaya


seluk-beluk tabel


lika-liku ilustrasi


tata cara pengacuan


etika pengutipan











Tahap kedua, penulis melakukan penulisan naskah.  Sering menjadi pertanyaan banyak penulis, kapan dan dimana memulai suatu naskah? Ada yang berpendapat memulai menulis suatu tulisan merupakan langkah pertama yang berat





Bagaimana menuliskan dan apa saja harus dimasukan?





Pada awalnya bagi penulis pemula mengalami kesulitan untuk menuangkan gagasannya menjadi suatu bentuk tertulis. Jika kesulitan demikian, maka penulis dapat melihat tulisan orang lain dalam masalah atau bidang serupa dan pelajari bagaimana mereka mengemukakannya, lalu dicoba dengan menulis kembali dengan kata-kata sendiri hingga sampai naskah selesai. Dalam hal ini penulis jangan takut memasukan segala bahan, informasi, tabel, gagasan, argumentasi, dan simpulan sementara ke dalam buram.
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