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A. Pendahuluan

Kegiatan penulisan, penyuntingan, dan penerbitan naskah selalu diawali dengan kegiatan mengarang. Seorang pengarang atau penulis dapat diibaratkan  seorang pengusaha toko buku Ia mempunyai tumpukan bahan untuk disuguhkan kepada pembaca: pengetahuan, pengalaman, serba-serbi keluarga, sekolah, masyarakat, dan lain-lain, lalu bagaimana mengatur bahan-bahan tersebut, agar enak dibaca, mudah dimengerti, dan dipahami. 

Seorang pengusaha sebelum memborong barang-barang harus tahu persis barang apa yang dibutuhkan oleh para pemesan dan pembelinya, Ia harus tahu  terlebih dahulu untuk apa ia memborong barang-barang itu. Demikian juga, seorang pengarang, sebelum mencari bahan-bahan dan mempelajarinya, pengarang harus memikirkan terlebih dahulu tema apa yang akan dibicarakan, 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.
 Oleh karena itu, ada yang mengatakan mengarang adalah kegiatan yang kompleks. 

Kita  dapat memahami mengarang sebagai keseluruhan rangkaian kegiatan seseorang mengungkapkan gagasan dan menyampaikannya melalui bahasa tulis kepada pembaca untuk dipahami tepat seperti yang dimaksudkan oleh pengarang
, dengan kata lain, pengarang mencoba memberikan gambaran atau cerita tentang sesuatu sehingga pembaca dapat mengerti dan memahami tentang sesuatu yang diceritakan oleh pengarang tersebut.

Dalam kegiatan penulisan, para penulis atau pengarang buku, artikel majalah, bahan ajar atau buku ajar tentunya memerlukan pedoman, bagaimana cara membuat tulisan yang baik, sehingga dalam menyiapkan naskah mereka akan dapat menggunakan semua perangkat kemudahan yang tersedia. Oleh karena itu, pedoman penulisan sangat penting untuk membantu dan mempermudah penulis untuk menyusun naskah. 

Pengetahuan tentang pedoman penulisan ini akan memungkinkan para penulis mengurangi terjadinya penyimpangan dari petunjuk kepada pengarang yang sudah digariskan penyunting, misalnya penyunting pengasuh berkalah ilmiah, penyunting naskah yang akan diterbitkan oleh penerbit. Pada pihak lain, penyunting dan penerbit perlu mengetahui kelebihan dan keterbatasan bekal yang tersedia di tangan para penulis yang akan dilayananinya. Dalam hal ini, penyunting berfungsi sebagai penjaga mutu karya ilmiah serta selaku wahana yang menjembati penulis dan pembacanya, oleh sebab itu, antara penulis dan penyunting haruslah saling memahami seluk-beluk hak, tugas dan kewajiban serta sarana penolongnya. Untuk itu, perlunya kerjasama yang menguntungkan antara penulis, penyunting, serta juga dengan sidang pembacanya.
 

Dalam manajemen menulis, penulis harus memahami 5Ws dan 1 H, yaitu Who, What, When, Where, Whose, dan How. Hal ini penting, kita terapkan untuk mempermudah penulis melakukan kegiatan mengarang. Seorang penulis harus dapat mengidentifikasi siapa subyek yang akan diceritakan dalam tulisan, kemudian apa obyek dalam tulisan tersebut, kapan peristiwa atau kejadian yang ingin diungkap (diceritakan), dan di mana, lalu bagaimana penulis akan meramu data-data yang telah dikumpulkan tersebut, apakah melalui analisis deduksi atau induksi. Antara judul, pendahuluan dan isi jangan sampai terjadi ketidaksinkronan. Dalam membuatan karangan harus secara sistematis, runtut, sehingga pembaca lebih mudah membaca, mengerti dan memahami tulisan yang disajikan.

B. Perencanaan Karangan

Setiap karangan atau tulisan yang akan diterbitkan haruslah direncanakan dengan baik, jika si pengarang ingin menghasilkan karangan atau tulisan yang baik. Di dalam sejumlah buku teks (berbahasa Indonesia) mengenai tulis-menulis, perencanaan karangan ilmiah pada umumnya dideskripsikan sebagai proses penyemaian ide menjadi wujud karangan yang dikehendaki, mulai dari pemilihan topik hingga penyusunan ragangan (outline). Dalam menyusun perencanaan karangan atau tulisan, ada beberapa hal yang harus diperhatikan para pengarang, yaitu:

1. Tahap penentuan visi dan judul.

Tahap ini merupakan tahap awal dalam perencanaan karangan. Pada tahap ini kita harus menentukan visi tulisan dengan cara merumuskan topik karangan. Topik sama pengertian dengan masalah atau pokok bahasan atau dalam diskusi disebut dengan pokok pembicaraan. Biasanya lebih banyak digunakan kata topik. Di dalam skripsi, tesis, dan disertasi digunakan kata masalah, sedangkan dalan proses belajar mengajar dipakai kata pokok bahasan. Jadi topik adalah pokok permasalah yang dikemukakan untuk dibahas dan dipecahkan dengan cara-cara tertentu
. 

Perumusan visi sangat penting, mengingat begitu banyak persoalan di seputar kita yang bisa dijadikan bahan karangan. Topik karangan yang baik harus memenuhi syarat:

a. menarik perhatian kita,

b. tidak terlalu luas,

c. tidak terlalu sempit,

d. tidak terlalu baru, dan

e. bahan-bahannya harus mudah diperoleh.

Awal dari penulisan harus ada sesuatu yang dianggap menarik oleh si penulis, tanpa adanya perhatian tentang sesuatu, maka seorang penulis tidak akan berminat menulis, oleh karena itu, perlu ada topik yang menarik perhatian si penulis. Topik yang dipilih berisi materi yang merik bagi si penulis. Dengan daya tarik demikian penulis akan berusaha mencari materi tambahan untuk melengkapi tulisan yang dimaksud. Sesuatu yang menarik akan membuat seseorang untuk mendekatkan dirinya agar dapat mengetahui dan memahami sesuatu itu
.

 Selanjutnya topik yang akan ditulis sebaiknya tidak terlalu luas dan tidak terlalu sempit. Jika terlalu sempit akan sulit mencari sub-subtopik atau materi tambahan untuk melengkapi topik tersebut dan selanjutnya akan mempengaruhi panjang-pendeknya tulisan, demikian juga sebaliknya, jika terlalu luas tulisan tersebut akan memakan jumlah halaman yang terlalu banyak. Oleh karena itu, biasanya jumlah halaman untuk suatu tulisan telah dibatasi, misalnya untuk artikel di korang dua halaman berspasi ganda, untuk jurnal 20 halaman, skripsi 50 halaman, buku ajar 200 halaman. Hal ini penting diperhatikan oleh penulis untuk mempermudah menganalisis dan mengembangkan topik bahasan. 

Topik yang ditentukan harus berisi materi yang agak atau cukup banyak untuk suatu tulisanDalam menyusun tulisan sangat tergantung dengan bahan-bahan, oleh sebab itu bahan-bahan yang menjadi obyek tulisan haruslah mudah diperoleh.

Setelah topik dirumuskan, maka topik sebaiknya dinyatakan dalam suatu judul karangan yang akan ditulis. Di dalam karangan ilmiah, judul karangan harus tepat menunjukan topiknya. Penentuan judul harus dipikirkan matang-matang dengan berpatokan pada hal-hal berikut ini:

a. judul harus mencerminkan topik karangan,

b. judul sebaiknya dinyatakan dalam bentuk frase benda (bukan dalam bentuk kalimat)

c. judul diupayakan dinyatakan sesingkat mungkin.

d. Judul harus dinyatakan secara jelas dan lugas (bukan dalam bentuk kiasan)

2. Tahap perumusan tujuan karangan
Setiap karangan harus memiliki tujuan yang jelas, agar dapat membantu pembaca memahami apa isi buku tersebut. Trategis di dalam tahap ini adalah merumuskan tujuan karangan dalam dua jalan, yaitu: pertama dengan cara menyusun penyataan maksud dan kedua dengan cara menyusun tesis, yaitu jika kita bermaksud mengembangkan gagasan (atau melakukan analisis). 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.

2. Tahap pengorganisasian karangan

Pengorganisasian karangan merupakan langkah terakhir dalam perencanaan karangan. Pengorganisasian karangan sangat penting agar karangan dapat terarah. Kegunaan kerangka karangan bagi penulis atau pengarang 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 ataau 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 diinginkan dalaam pembahasan yang akan ditulisnya.

Dengan adanya keteraturan berpikir penulis, hal-hal atau sub-subtopik yang dipilih tidak mungkin bersamaan makna sehingga tidak mungkin terjadi berulangnya penulisan sebuah subtopik. Selain hal tersebut, materi-materi yang diperlukan dalam penulisan, misalnya untuk satu atau lebih subtopik, lebih mudah dicari dengan berpedoman pada judul subtopik tersebut. Selain itu, dengan keteraturan berpikir, orang lain dapat dengan mudah mengikuti jalan pikiran dan urutan pembahasan topik. Pembaca dapat menarik benag merah pembahasan masalah tersebut. Dalam membuat kerangka karangan (ragangan peran) logika sangat penting, karena ragangan diberikan pengertian sebagai garis-garis besar dari suatu rnecana tulisan
.

C. Penulisan

Penulisan adalah aktivitas merumuskan kembali berbagai masalah yang pernah dialami dan dibaca pada waktu lalu, direkonstruksi ulang dan dikompilasikan untuk diolah menjadi sebuah tulisan. Bisa jadi tulisan yang dibuat sekarang pernah seide, sama dan sebangun dengan tulisan lima atau sepuluh tahun lalu dari penulis yang berbeda. Namun begitu, karena masing-masing orang berbeda dalam memberikan bumbu dan menyesuaikannya dengan kondisi (kebutuhan) masyarakat jadilah tulisan yang tetap enak dibaca, tanpa pembaca berpikir bahwa tulisan itu pernah seide, sama, dan sebangun dengan tulisan lain dari penulisan yang berbeda.
 Untuk melakukan penulisan perlu dipahami pentahapan-pentahapan proses penulisan naskah, yaitu:   

1. Sebelum penulisan naskah.

2. Penulisan naskah

3. Penyiapan dan Penyelesaian naskah

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 penulisan. Kode etik tersebut adalah:

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 sepeenuhnya keperluan adanya bantuan penyuntingan sebagai jembatan penghubung dengan pembacanya.

5. Penulis hanya akan mengajukan naskah yang dipersiapkan  seteeliti-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.

Kode etik penulisan tersebut di atas 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 dan kesiapan Mental. Untuk dapat menghasilkan tulisan yang baik seseorang haruslah berada dalam suasana lingkungan yang tepat. Perlengkapan fisik seperti ruang kerja, meja, kursi, pena, kertas, cahaya, dan alat bantu lain mungkin akan menolong. Kamar yang tenang dan berudara nyaman merupakan pendorong yang kondusif. Demikian juga dengan kesiapan mental harus baik, kekalutan pikiran, keletihan tubuh, keadaan lingkungan yang mengganggu tidaklah merupakan rangsangan yang menguntungkan, oleh karena itu, hanya penulis sendiri yang tahu kapan ia siap untuk bekerja, menulis, dan berkarya. Selain itu, seorang penulis harus memiliki bekal menulis. 

Bekal utama menulis yang harus dimiliki seorang penulis adalah kemampuan berbahasa (Indonesia) dengan baik dan betul. Di tokoh buku tersedia puluhan buku pegangan yang dapat dijadikan bahan autodidak, beberapa konvensi kebahasaan perlu dikuasai secara sempurna, sampai kepada istilah dan tata kalimat maupun gaya. Semua ini akan memperlancar penulis menuangkan buah renungan dan hasil jerih payah kegiatan keilmuannya menjadi buah tulis yang penuh makna. Perangkat-perangkat kebahasaan penting dan patokan pemakaiannya dalam karya ilmiah untuk menyegarkan kembali ingatan akan beberadaan sarana itu, seperti:

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

2. Perangkaian, seperti: angka Arab, angka Romawi.

3. Perlambangan

4. Pengejaan

5. Tanda baca

6. Penguasaan kata, kalimat, paragraf, dan gaya

7. seluk-beluk tabel

8. lika-liku ilustrasi

9. tata cara pengacuan

10. etika pengutipan

11. pendokumentasian sumber rujukan

Kemampuan menggunakan kosakata dan istilah yang tepat, kemahiran menyusun kalimat sempurna, serta kecekatan menyatukannya dalam paragraf yang efektif sehingga menjadi bab-bab yang bermakna untuk menghasilkan karangan yang baik, mutlak diperlukan dalam tulis-menulis karya ilmiah. Kemampuan-kemampuan ini dapat ditingkatkan dengan banyak membaca dan terus-menerus berlatih menulis.

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.

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. 

Menulis suatu naskah tidak harus dimulai dari pendahuluan, bahkan juga tidak harus diawali dengan penyusunan judul yang mapan. Dengan kata lain, kalau sulit menuliskan kalimat pertama mulailah dengan kalimat kedua. Oleh karena itu, mulailah dengan menangani bagian yang paling mudah atau paling menarik. Biasanya, bagian tentang metodologi penelitian merupakan pilihan pertama, sebab seorang peneliti tahu betul apa yang sudah dipergunakan dan dikerjakannya atau penulisan dapat pula dimulai dengan penyusunan tabel atau penyampaian gambar. Kedua, sarana pendukung tulisan sering membantu untuk menguraikan bagian-bagian hasil penelitian. Kalau suatu bagian sudah selesai ditulis, lalu ambil bagian berikutnya, dan seterusnya, jika penulis mengalami kemacetan pada suatu bagian, maka tunda dulu dan pindah ke bagian lain yang sudah siap ditangani.
Pertanyaan lebih lanjut, bagaimana menuliskan dan apa saja harus dimasukan? 
Pada awalnya bagi penulis pemula mengalami kesulitan untuk menuangkan gagasannya menjadi suatu bentuk tertulis. Jika kesulitan demikian dihadapi, 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.

Apabila semua bahan telah ditulis dalam buram, maka 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 yang terdapat dalam karya ilmiah, 

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.
Apabila rancangan naskah telah disusun secara lengkap (masih berupa kertas buram), penulis sebaiknya melakukan pemeriksaan ulang secara keseluruhan isi dari naskah. Perbaikan naskah tidak perlu dilakukan secara terburu-buru, namun, harus dilakukankan revisi, mungkin saja ada kesalahan, kejanggalan, penyimpangan dan sebagainya pada naskah. Untuk itu perlu kecermatan penulis untuk melakukan pemeriksaan naskah. Jika penulis sudah merasa adanya kekurangansempurnaan pada suatu bagian naskah, maka dapat dipastikan orang lain nanti akan menemukan kesalahan yang lebih banyak. Jika penyempurnaan dirasakan sudah tuntas, persiapan naskah dalam bentuk seakan-akan sudah akan dikirim kepada penerbit. Jika tersedia waktu yang cukup, naskah tersebut dapat dibacakan pada suatu pertemuan ilmiah. Dengan adanya masukan dari berbagai pihak akan memperkecil terjadinya kesalahan yang merugikan.

Jurang-jurang perangkap sering terjadi pada naskah yang direvisi tidak secara cermat dan hati-hati, misalnya tata aturan dan gaya selingku, gambar, grafik, dan diagram, isi tabel, dan lain sebagainya yang salah atau keliru. Setelah segala bentuk upaya penyempurnaan dikerjakan, maka penulis menyiapkan naskah akhir untuk dikirim kepada penyunting, misalnya tentang jarak dari tepi, tebal maksimum naskah, cara pengetikan dan halaman judul, pengunaan kertas, dan lain sebagainya.

Naskah yang dikirim kepada penyunting dan penerbit adalah hasil ketikan asli dan fotokopinya dalam jumlah rangkap yang ditentukan dalam pentunjuk kepada pengarang. Apabila semua ini telah selesai,  penulis atau pengarang dapat mengirim naskah tersebut dan oleh pengelolah penerbit akan dibahas dalam rapat sidang penyunting. Jika penyunting mengembalikan naskah untuk direvisi, lakukan segera perbaikan itu sesuai dengan petunjuk yang diberikan. Sering kali terjadi naskah yang dikembalikan penyunting tidak dikembalikan kepada penyunting. Mohon disadari sikap yang demikian dapat menganggu program kerja penyunting.

D.  Penyuntingan

Tindak lanjut penulisan naskah adalah penyuntingan. Seorang penulis dapat saja menyunting tulisannya sendiri, namun akan lebih baik apabila naskah tersebut disunting oleh orang lain. Oleh karena itu, Seorang penulis dalam menerbitkan tulisannya tidak serta merta mandiri, diperlukan orang lain untuk membantu memperbaiki naskah, baik dari segi materi/sustansi maupun penyajian dan bahasa. Kerjasama yang baik antara penulis dan penyunting sangat diperlukan untuk menjadikan naskah lebih baik dari semula. 

Dalam dunia penerbitan buku, penyunting  sangat memegang peranan untuk meluluskan suatu naskah. Penerbit yang baik tidak akan menerbitkan suatu naskah tanpa rekomendasi seorang penyunting, bukan berarti penyunting menjadi penghambat dalam penerbitan, selama ini ada kesan seolah-olah kegiatan penyuntingan menjadi penghambat dan kurang menumbuhkan minat menulis buku. Dalam praktek, banyak naskah yang diperiksa oleh penyunting dan dikembalikan kepada penulis untuk diperbaikan tidak kembali ke penerbit, seakan-akan hilang tanpa bekas, mungkin saja hal ini disebabkan rasa ego dan merasa benar sendiri. Prilaku seperti ini sebaiknya dihindari oleh seorang penulis. Seorang penulis harus berjiwa besar dapat berlapang dada untuk dikritik atau dikoreksi orang lain. Seorang penulis harus menyadari bahwa ada orang lain yang lebih baik dan dapat membantu kita untuk memperbaiki naskah, dengan adanya koreksi tersebut dapat menunjukan jalan perbaikan dan penyempurnaan naskah. 

Dalam dunia penerbitan, Istilah-istilah yang sering digunakan dalam kegiatan penyuntingan adalah editor atau redactor (Inggris), editus, edere (Latin), yang berarti menghasilkan atau mengeluarkan ke depan umum. Kemudian pengertian editor dan redactor berkembang dan berarti menjadi menyiapkan, menyeleksi, dan menyesuaikan naskah orang lain untuk penerbitan. Sedangkan di Indonesia, istilah yang dipopulerkan adalah istilah penyunting atau editor.
 

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.
 Baik atau tidak suatu naskah sangat tergantung dengan penyunting, mengapa?, karena apabila salah menunjuk penyunting, maka akan berdampak kepada naskah yang akan diterbitkan. Oleh sebab itu, seorang penulis atau penerbit harus menentukan penyunting yang tepat sesuai dengan bidang kajian yang akan disunting.

Kegiatan penyuntingan  adalah suatu proses yang harus dilewat oleh seorang pengarang, jika naskah yang ditulis ingin lebih baik. Kegiatan penyuntingan tersebut 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. Dalam merangkum hasil pemeriksaan dan telaah penyunting peninjau, mungkin tersurat keperluan mereorganisasi naskah karena pola penyajian dinilai kurang efektif atau terkadang pemberian siraham tambahan mempermudah pembaca mengikuti argumentasi yang disajikan pengarang, dan sebagainya. Luas tidaknya perbaikan yang disarankan akan menentukan apakah perubahan itu akan dilakukan oleh penyunting atau oleh pengarang naskah. 

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

Penyuntingan dalam bab ini difokuskan terhadap pemeriksaan atau perbaikan baik dari segi isi/materi karya ilmiah maupun penyajian dan perwajahannya dalam rangka memperoleh karya ilmiah (naskah) akhir yang cermat, teliti, dan rapi. 

Ad. 1. Penyuntingan dari Segi Materi/Isi Karya Ilmiah

Salah satu tugas penyunting melakukan penyuntingan materi atau isi karya ilmiah, akan tetapi yang sangat menguasai permasalahan materi/isi karya ilmia adalah para penulis. Oleh karena itu, penyuntingan bagian isi/materi sepenuhnya wewenang penulis. Namun, untuk memperoleh suntingan isi/materi naskah, sekurang-kurangnya, 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 isi 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.

Seorang penyunting harus mengorekasi apakah naskah yang diperiksa mengemukanan latar belakang dan masalah yang sesuai dengan yang telah ditentukan. Hal ini penting, karena antara latar belakang dan masalah berkaitan langsung, masalah tidak akan timbul tanpa ada latar belakang. Latar belakang menceritakan hal-hal yang merupakan fakta yang akhirnya menimbulkan masalah. Kemudian bagaimana tujuan penulisan, apakah gambaran yang ingin dicapai sudah terpenuhi atau belum  atau sesuai dengan tujuan penulisan. Untuk menjawab semua itu, maka seorang penyunting harus melihat bagaimana ruang lingkup permasalahan dan bagaimana sistematimatika naskah, dan bagaimana isi tulisan secara keseluruhan serta apakah penulis telah memenuhi kode etik penulisan ilmiah atau taat asas. Pertanyaan-pertanyaan tersebut akan mempermudah penyunting untuk mengetahui isi secara keseluruhan dari naskah yang disunting. Oleh karena itu, seorang penyunting haruslah memahami materi naskah yang bersangkutan.

2. Penyuntingan dari segi Penyajian dan Bahasa

Pada bagian ini, tugas pokok si penyunting adalah melihat unsur-unsur yang terkait dengan seluk-beluk penyajian dan bahasa, yang meliputi:

1. Ejaan, yaitu meliputi penggunaan huruf capital, penggunaan angka  (arab dan romawi), penggunaan tanda baca, penulisan kata, penyukuan kata, penomoran.

2. Diksi (pilihan kata dan istilah), meliputi: kontek makna, urutan kata, sinonim, kehematan, dan keserasian.

3. Bentuk kata, meliputi: bentuk dasar dan bentuk turunan

4. Struktur kalimat, meliputi: kalimat majemuk setara dan bertingkat.

5. Struktur paragraph,

6. Struktur bab, meliputi: Bentuk Bab, unsur Bab:Bagian-bagian Bab, dan hubungan antar paragraph dalam Bab.

7. Struktur naskah, meliputi: 

a. Bentuk Naskah : 

1). Ukuran kertas;

2). halaman judul: judul naskah, nama penyusun/instansi/proyek, nama kota, tahun naskah disusun.

3). Unsur Naskah (bagian-bagian yang harus ada dalam naskah):

a. Judul 

a). Judul naskah

b). Judul Bab

c). Judul bagian Bab

d). Judul Tabel/Matriks
e). Judul Bagan/Skema/Dena.

f). Judul Kurva/Disgram/Grafik.

g). Judul Gambar.

h). Judul Peta.

i). Judul Lampiran

b. Daftar :

1). Daftar Isi

2). Daftar Tabel/Matriks

3). Daftar Bagan/Skema/Dena.

4).  Daftar Kurva/Disgram/Grafik.

5).  DaftarGambar.

6).  Daftar Peta.

7). Daftar Lampiran

8). Daftar Pustaka

9). Daftar Glosarium (Penjurus)

10).Daftar Indeks (Takarir)

c. Lampiran

Dalam melakukan penyuntingan, seorang penyunting memiliki hak dan kewajiban serta kode etik penyuntingan yang harus dipatuhinya. Penyunting mempunyai hak untuk mengariskan kebijakan dalam menentukan tingkat keteknisan berkala yang dia asuh, karena para penyuntinglah yang memutuskan bentuk penampilan naskah, mulai dari besar ukuran kertas, tata letak, perwajahan, tebal atau jumlah halaman, dan lain-lain, namun demikian penyunting juga mempunyai kewajiban untuk mematuhi kede etik penyuntingan. Hingga saat ini belum ada kode etik penyuntingan baku atau standar yang ditetap oleh lembaga permanen, akan tetapi, dalam praktik, kode etik penyunting yang biasa diikuti penyuntingan adalah sebagai berikut:

1. Tujuan utama pekerjaan seorang penyunting mengolah naskah hingga layak terbit sesuai dengan patokan pembakuan yang digariskan dan dipersyaratkan.

2. Penyunting perlu memiliki pikiran terbuka terhadap pendapat-pendapat baru yang mungkin bertentangan dengan pendapat yang dianut umum.

3. Penyunting tidak boleh memenangkan pendapatnya sendiri, pendapat temannya atau pendapat penulis yang disenanginya, sehingga tidak terjadi pilih kasih berdasarkan hal-hal yang tidak ada kaitannya dengan isi teknis naskah.

4. Merupakan tindakan kriminal seorang penyunting untuk mendiamkan suatu naskah atau mengunakan pengetahuan yang diperoleh dari naskah lalu menerbitkan tulisan serupa atau namanya sendiri baru kemudian menolak.

5. Penyunting harus merahasiakan informasi yang terdapat dalam naskah agar gagasan, pendekatan, metode, hasil penemuan, dan simpulannya tidak  sampai disadap orang lain sebelum diterbitkan.

6. Penyunting bekerja disiplin dengan disiplin waktu yang ketat dalam mengolah naskah dan menjawalkan penerbitan agar tidak merugikan orang lain karena adanya prioritas penemuan, kemutakhiran data, kemajuan promosi, dan lain-lain.

7. Penyunting harus jujur pada dirinya sendiri kalau tidak mampu menilai suatu naskah agar tidak memberi petunjuk yang salah pada penulis.

8. Kewenangan besar yang diberikan kepada penyunting untuk menangani dan mempersiapkan naskah buat diterbitkan semata-mata ditujukan untuk melancarkan arus informasi guna memajukan ilmu dan bukan untuk disalahgunakan buat maksud-maksud lain.

9. Dalam mengolah naskah untuk penerbitan hendaklah selalu diingat bahwa penyunting hanya bertanggung jawab pada bentuk formal penerbitan dan bahwa hanya pengarangnyalah yang bertanggung jawab atas isi dan segala pernyataan dalam setiap tulisan.
10. Kegiatan penyuntingan bersifat anonim dan secara resmi penyunting tidak berhak atas kredit apa pun dari sesuatu karya yang terbit, kecuali hak atas kredit kepenyuntingan keseluruhan terbitan.
11. Penyunting bertindak sebaik-baiknya sesuai dengan apa yang ia ketahui, sesuai dengan apa yang ia yakini, dan sesuai pula dengan kemampuan yang ia miliki.
12. Penyunting berkewajiban memberi surat tanda tibanya suatu naskah di meja  penyunting, yang disusul dengan surat pemberitahuan segera sesudah diputuskan diterima, disarankan diperbaiki, atau ditolaknya naskah tersebut oleh sidang penyunting.
13. Dalam menelaah dan mengevaluasi naskah penyunting tidak cukup hanya menyatakan, “Naskah ini terlalu panjang” tanpa menunjukkan bagian yang harus dibuang, atau yang perlu ditambah penekanan, peluasan, atau penyulihan.
14. Sekalipun gaya penulis tidak berkenan pada selera penyunting, jika maksud penulis sudah jelas, dan teksnya tidak bertele-tele ataupun samar membingungkan, dan penyajiannya sejalan dengan gaya selingkung berkala, penyunting berkewajiban membiarkan gaya penulis tersebut.
15. Penyunting tidak dibenarkan mengubah karya seorang penulis hanya untuk menyesuaikannya dengan gaya kalimat penyunting semata-mata, sebab perubahan naskah yang disarankan haruslah merupakan perbaikan nyata dalam ketepatan, kejelasan, dan keringkasan.
16. Penyunting agar selalu ingat bahwa setiap perubahan dan “perbaikan” terhadap naskah akan membuka peluang masuknya kesalahan atau pernyataan keliru yang mungkin tidak dimaksudkan oleh penulisnya.
17. Apa pun yang terjadi, penyunting harus selalu berpihak pada penulis sehingga ia perlu berpanjang pikir dalam bertindak, selalu mawas diri serta bertepa selira.
18. Setiap kali akan meloloskan suatu naskah, terutama yang meragukan mutunya, penyunting dituntut untuk selalu menanyakan pada dirinya sendiri secara jujur, bersediakah namanya muncul sebagai penulis karangan seperti itu?
Kode etik adalah rambu-rambu yang harus dipahami oleh setiap penyunting. Hal ini penting untuk mengikat bagaimana pertanggungjawaban penyunting terhadap tugas dan pekerjaan yang diberikan kepada dia. Seorang penyunting tidak saja bertanggungjawab secara moral, akan tetapi dia juga bertanggungjawab secara hukum, apabila dia melakukan perbuatan yang menyimpang dari kode etik dan hukum tertulis lainnya seperti Undang-Undang Hak Cipta.

Seorang penyunting harus menyadari tugas dan fungsi bahwa tujuan melakukan penyuntingan mengolah naskah hingga layak terbit sesuai dengan patokan pembakuan yang digariskan dan dipersyaratkan, seperti ejaan, gaya bahasa, gaya selingkuh, materi/substansi, dan sebagaimana. Namun demikian seorang penyunting juga harus memiliki pemikiran yang terbuka yaitu menghargai pendapat orang lain (yang memiliki alasan yang baik dan kuat) dan sebaliknya hindari sifat ego, mau menang sendiri, benar sendiri, tidak netral. Sifat-sifat yang demikian akan menjadi penghambat dalam proses penerbitan, apalagi mencuri ide atau gagasan orang lain

Dalam melakukan kegiatan penyuntingan, seorang penyunting dibantu oleh Penelaah. Penelaah bertugas membantu sindang penyunting dalam menjaga mutu naskah yang dimunculkan. Penelaah tidak bertugas menyunting kopi naskah untuk penerbitan, tetapi dia hanya diminta untuk mengevaluasi isi bobot naskah sesuai dengan baku mutu yang dipakai yang bersangkutan. Dalam melakukan penelaah ada beberapa pertanyaan yang dijadikan bahan pertimbangan:

1. apakah informasi dalam naskah ini baru atau orisinal?

2. pernahkah bahan serupa diterbitkan sebelumnya dalam bentuk lain?

3. apakah naskah itu lebih cocok untuk berkala lain?

4. apakah pengarang memiliki kekomprehensifan pengetahuan yang cukup?

5. apakah kepustakaan yang ditelaah dan diacu mutahir dan lengkap?

6. apakah metode dan pendekatan memadai untuk tujuan penelitian?

7. apakah semua bagian naskah perlu diterbitkan?

8. apakah kerangka susunan naskah sesuai, memuaskan, dan hemat?

9. bagian mana yang perlu dipertegas, dipersingkat, atau malah diperpanjang?

10. jelaskan cara pengarang menyajikan tulisannya?

11. adakah kesalahan fakta, penginterprestasian, atau penghitungan?

12. apakah tabel menyajikan data secara jelas dan ringkas?

13. apakah semua ilustrasi diperlukan?

14. sebaliknya, apa ada kekurangan ilustrasi dan gambar?

15. apakah semua keterangan gambar dan judul tabel cukup jelas?

16. apakah abtrak lengkap cakupannya tetapi ringkas?

17. apakah judul naskah tepat dan betul-bentul sesuai dengan isi karangan?

Pertanyaan-pertanyaan di atas dijadikan pedoman bagi penelaah untuk menilai apakah naskah tersebut layak atau tidak untuk diterbitkan. Kadang-kadang ada tulisan memiliki halaman yang sangat tebal, ternyata dalam tulisan tersebut banyak hal-hal yang tidak perlu dimasukan, kartena ada beberapa ilustrasi atau bagian-bagian tertentu tidak berhubungan langsung dengan materi atau isi buku atau penyajian ilustrasi terlalu panjang dan bertele-tele, isi baku tidak sesuai dengan judul naskah, dan sebagainya. Oleh karena itu, pentingnya penelaah adalah sangat membantu dan mempermudah pekerjaan penyunting dalam melakukan penyutingan suatu naskah..
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