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ABSTRAK 

Analisis keterampilan meggunakan huruf kapital dan tanda baca dalam 

menulis formulir pendaftaran melanjutkan sekolah ke jenjang selanjutnya oleh 

peserta didik kelas VI SD Negeri 05 Indralaya. Penelitian ini bertujuan untuk 

mendeskripsikan penggunaan huruf kapital dan tanda baca dalam mengisi 

formulir pendaftaran sekolah ke jenjang pendidikan selanjutnya oleh peserta didik  

kelas VI C SD Negeri 05 Indralaya. Penelitian ini dilakukan dengan metode 

analisis deskriptif kualitatif. Data dikumpulkan melalui observasi dan 

dokumentasi. Hasil dokumentasi pengisian formulir menunjukkan bahwa terdapat 

kesalahan penggunaan huruf kapital pada kelas VI C secara keseluruhan sebanyak 

154 kesalahan dengan  persentase 18,5% dalam kategori baik sekali. Adapun 

kesalahan penggunaan huruf kapital yang ditemukan, yaitu kesalahan kode A 

sebanyak 59 kesalahan dengan persentase 38% kategori baik, kesalahan kode B 

sebanyak 2 kesalahan dengan persentase 1,2% kategori baik sekali, kesalahan 

kode C sebanyak 26 kesalahan dengan persentase 16% kategori baik sekali,  

kesalahan kode D sebanyak 37 kesalahan dengan persentase 24% kategori baik 

dan terakhir kesalahan kode E sebanyak 30 kesalahan persentase 19% kategori 

baik sekali. Sedangkan hasil dokumentasi penggunaan tanda baca pada kelas VI C 

secara keseluruhan sebanyak 34 kesalahan dengan persentase kesalahan 35% 

dalam kategori baik. Adapun kesalahan penggunaan tanda baca yang ditemukan, 

yaitu kesalahan kode 2 sebanyak  22 kesalahan dengan persentase 64% kategori 

buruk, dan kesalahan kode 5 sebanyak 12 kesalahan dengan persentase 35% 

kategori baik. 

Kata kunci : Analisis, Penggunaan Huruf Kapital, Penggunaan Tanda Baca 
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ABSTRACT 

 

Analysis of skills in using capital letters and punctuation in writing 

registration forms for continuing school to the next level by class VI students at 

SD Negeri 05 Indralaya. This research aims to describe the use of capital letters 

and punctuation marks in filling out school registration forms for the next level of 

education by class VI C students at SD Negeri 05 Indralaya. This research was 

conducted using a qualitative descriptive analysis method. Data is collected 

through observation and documentation. The documentation results of filling out 

the form show that there were 154 errors in the use of capital letters in class VI C 

overall, with a percentage of 18.5% in the very good category. The errors in using 

capital letters that were found were 59 code A errors with a percentage of 38% in 

the good category, 2 code B errors with a percentage of 1.2% in the excellent 

category, and 26 code C errors with a percentage of 16% in the good category. 

Once, code D errors were 37 errors with a percentage of 24% in the good 

category, and finally, code E errors were 30 errors with a percentage of 19% in 

the very good category. Meanwhile, the results of the documentation on the use of 

punctuation marks in class VI C overall were 34 errors, with an error percentage 

of 35% in the good category. The errors in using punctuation that were found 

were 22 errors in code 2 with a percentage of 64% in the bad category, and code 

5 errors in the amount of 12 errors with a percentage of 35% in the good 

category. 

 

Keywords: Analysis, Use of Capital Letters, Use of Punctuation  
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang  

Pembelajaran Bahasa Indonesia sangat penting untuk dipelajari di Sekolah 

Dasar, karena bahasa menjadi alat untuk berkomunikasi dan berinteraksi baik 

secara lisan ataupun tulisan. Dalam proses pembelajaran di kelas terdapat empat 

keterampilan dalam berbahasa yang terdiri dari menyimak, membaca, menulis, 

dan berbicara yang dipelajari pada mata pelajaran Bahasa Indonesia dan sudah 

terintegrasi juga pada mata pelajaran lainnya (tematik). Sudah seharusnya 

keterampilan-keterampilan berbahasa ini dipelajari oleh siswa baik ketika berada 

di umur prasekolah ataupun sekolah. Dari keempat keterampilan berbahasa tadi, 

keterampilan menulis menjadi salah satu yang wajib untuk di pelajari. Belajar 

menulis di sekolah dasar dapat dibagi menjadi dua jenis yaitu menulis dasar dan 

menulis lanjutan. Pembelajaran menulis lanjutan merupakan jenis pembelajaran 

menulis yang lebih luas yang dimulai dengan pengenalan huruf dan penggunaan 

ejaan serta penyusunan karangan. Sedangkan menulis permulaan atau dasar yakni 

mengajarkan siswa dalam mengidentifikasi huruf, membedakan simbol tertulis 

dan menggunakan ejaan dalam tulisan.  

Pada kelas rendah keterampilan membaca dan menulis sejalan dengan 

keterampilan menghitung (calistung) dimana dalam kegiatan ini akan mempelajari 

diantaranya menulis abjad dari A-Z, menulis huruf sambung, menulis kata dan 

menulis kalimat. Sedangkan pada kelas tinggi siswa akan mempelajari mengenai 

menulis lanjutan dimana siswa akan dituntut untuk pandai menulis dan 

mengarang. Tujuan utama pembelajaran menulis yaitu untuk meningkatkan 

keterampilan siswa dalam mengomunikasikan pesan melalui tulisan dan 

merupakan dasar untuk mencapai tujuan pembelajaran lainnya. Keterampilan 

menulis erat kaitannya dengan penggunaan Ejaan Bahasa Indonesia, adapun ruang 

lingkup Ejaan Bahasa Indonesia yaitu penggunaan huruf, penulisan kata, 

penggunaan tanda baca, dan penulisan unsur serapan. Menurut  (Sukirman, 2020) 
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kegiatan menulis mendorong anak untuk memiliki keterampilan mekanik 

diantaranya penerapan kaidah ejaan, bagaimana melakukan pemilihan kata secara 

tepat, cara penyusunan kalimat efektif, cara penyusunan paragraf yang koheren, 

dan kesatuan ide dalam menyusun sebuah wacana. Di dalam Bahasa Indonesia, 

pelajaran menulis ini harus memperhatikan aturan yang mana sudah diatur dalam 

Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia. Bahasa yang baik adalah yang sesuai 

dengan situasi, sedangkan bahasa yang benar adalah yang sesuai dengan aturan 

yang mana diantaranya aturan ejaan. Saat penulis tidak menggunakan tanda baca, 

maka hal ini dapat menyulitkan pembaca untuk memahami tulisan, bahkan bisa 

mengubah maksud suatu kalimat yang telah disusun oleh penulis.  

Di dalam menulis penggunaan huruf kapital dan tanda baca perlu ditingkatkan 

dan dimengerti oleh setiap pemakai Bahasa Indonesia, khususnya bagi siswa-siswi 

perlu memahami hal tersebut agar menunjang peningkatan keterampilan mereka 

dalam berbahasa. Penerapan penulisan huruf kapital merupakan aturan-aturan 

yang harus ditaati oleh pemakai bahasa untuk keteraturan dan keseragaman 

bentuk dalam bahasa tulis. Huruf kapital adalah huruf abjad yang ukurannya lebih 

besar di bandingkan huruf lainnya, yang biasanya digunakan untuk awal kalimat, 

nama orang, keterangan nama tempat, dan sebagainya. Menurut Turniawan 

(dalam Purnamasari et al., 2020) Huruf kapital adalah huruf yang berukuran dan 

berbentuk lebih besar dari huruf biasa. Huruf kapital tidak bisa disamakan dengan 

huruf besar karena tidak semua huruf besar termasuk dalam huruf kapital, 

sedangkan tanda baca adalah suatu simbol yang memiliki arti tertentu yang 

digunakan di dalam komunikasi tidak langsung yang sangat berguna untuk 

membantu pembaca untuk memahami maksud dari pesan yang ingin disampaikan 

penulis kepada pembacanya.  

Menulis formulir merupakan salah satu materi bahasa Indonesia yang 

dipelajari di kelas VI Sekolah Dasar pada Semester Ganjil. Materi ini termasuk 

dalam Kompetensi Dasar, yang dimaksudkan untuk meningkatkan pengetahuan 

peserta didik agar memahami apa yang harus dilakukan saat hendak mendaftarkan 

dirinya baik pada sebuah kegiatan ataupun melanjutkan pendidikan.  
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Jenis–jenis formulir yang dipelajari oleh peserta didik di kelas VI pada 

semester ganjil yaitu formulir pendaftaran melanjutkan sekolah, formulir 

pendaftaran lomba, dan formulir pendaftaran ekstrakulikuler. Dalam penelitian ini 

hanya memfokuskan masalah pada formulir pendafataran melanjutkan pendidikan 

kejenjang pendidikan selanjutnya yang akan berguna bagi peserta didik kelas VI 

sekolah dasar. 

Peserta didik di kelas VI yang akan melanjutkan pendidikan ke jenjang 

selanjutnya harus mengisi formulir pendaftaran, karena hal ini akan 

mempermudah pencacatan data dan mempercepat kegiatan administrasi. Dalam 

kegiatan menulis formulir ada beberapa hal yang harus diperhatikan diantaranya 

yaitu informasi yang diisikan kedalam formulir harus sesuai dengan apa yang di 

minta, serta informasi dan data yang dituliskan harus menggunakan ejaan yang 

tepat dan benar. Berdasarkan observasi yang dilakukan selama masa pengenalan 

lapangan persekolahan dan informasi yang di dapatkan dari wali kelas VI C 

diperoleh data bahwa terdapat kesalahan penggunaan huruf kapital dan tanda baca 

yang dilakukan oleh peserta didik kelas VI C selama proses pembelajaran. 

Kesalahan yang dilakukan terutama pada pengisian formulir pendaftaran yang 

tidak sesuai akan memberikan dampak buruk pada peserta didik itu sendiri, yang 

menyebabkan data yang dituliskan tidak dapat terakses oleh pihak sekolah.  

Berdasarkan  latar belakang yang telah diuraikan diatas, peneliti berminat 

untuk melakukan penelitian dengan judul ―Analisis Keterampilan Menggunakan 

Huruf Kapital dan Tanda Baca Peserta Didik dalam Menulis Formulir di Kelas VI 

SD Negeri 05 Indralaya‖. 

 

1.2 Rumusan Masalah  

Berdasarkan latar belakang yang telah dijabarkan diatas, maka rumusan 

masalah pada penelitian ini adalah sebagai berikut:  

1.2.1 Bagaimana penggunaan huruf kapital dalam menulis formulir pendaftaran 

sekolah ke jenjang pendidikan selanjutanya peserta didik kelas VI SD 

Negeri 05 Indralaya?  
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1.2.2 Bagaimana penggunaan tanda baca dalam menulis formulir pendaftaran 

sekolah ke jenjang pendidikan selanjutanya peserta didik kelas VI SD 

Negeri 05 Indralaya? 

 

1.3 Tujuan Penelitian 

Berdasarkan penjabaran rumusan masalah diatas, maka tujuan penelitian ini 

adalah :  

1.3.1 Mendeskripsikan penggunaan huruf kapital dalam mengisi formulir 

pendaftaran sekolah ke jenjang pendidikan selanjutnya peserta didik  kelas 

VI SD Negeri 05 Indralaya.  

1.3.2 Mendeskripsikan penggunaan tanda baca dalam mengisi formulir 

pendaftaran sekolah ke jenjang pendidikan selanjutnya peserta didik  kelas 

VI SD Negeri 05 Indralaya. 

 

1.4. Manfaat Penelitian  

Berdasarkan penjabaran tujuan penelitian diatas, penelitian ini memberikan 

manfaat baik secara teoritis maupun secara praktis sebagai berikut :  

1.4.1 Secara Teoritis  

Penulis berharap penelitian ini dapat menjadi data awal untuk penelitian-

penelitian selanjutnya yang sejenis, serta dapat digunakan sebagai bahan 

informasi. 

1.4.2 Secara Praktis  

a. Bagi Guru  

Penelitian ini diharapkan dapat menjadi masukan bagi guru untuk 

meningkatkan keterampilan menulis dalam penggunaan huruf kapital dan tanda 

baca saat mengisi formulir pendaftaran.  
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b. Bagi Peserta Didik  

Menambah wawasan dan keterampilan dalam menggunakan huruf kapital dan 

tanda baca dalam mengisi formulir serta dapat menjadi bekal bagi peserta didik 

ketika melanjutkan ke sekolah yang lebih tinggi.  

c. Bagi Peneliti  

Penelitian ini menjadi wadah bagi peneliti untuk mengimplementasikan ilmu 

yang telah didapatkan selama di perkuliahan. 
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