BAB |
MAKALAH

A. Ciri Pokok

Salah satu tujuan pokok penulisan makalah adalah un-
tuk meyakinkan pembaca bahwa topik yang ditulis dengan
penalaran logis dan pengorganisasian yang sistematis
memang perlu diketahui dan diperhatikan. Secara
umum, ciri-ciri makalah terletak pada sifat keilmia-
hannya. Artinya, sebagai karangan ilmiah, makalah
memiliki sifat objektif, tidak memihak, berdasarkan
fakta, sistematis, dan logis. Berdasarkan kriteria ini, baik
tidaknya suatu makalah dapat diamati dari signifikansi
masalah atau topik yang dibahas, kejelasan tujuan pemba-
hasan, kelogisan pembahasan, dan kejelasan pengorganisa-
sian pembahasannya.

Berdasarkan sifat dan jenis penalaran yang digu-
nakan, makalah dapat dibedakan menjadi tiga macam,
yaitu makalah deduktif, makalah induktif, dan makalah
campuran. Makalah deduktif merupakan makalah
yang penulisannya didasarkan pada kajian teoretis
(pustaka) yang relevan dengan masalah yang dibahas.
Makalah induktif merupakan makalah yang disusun berda-
sarkan data empiris yang diperoleh dari lapangan yang
relevan dengan masalah yang dibahas. Sedangkan makalah
campuran merupakan makalah yang penulisannya didasar-
kan pada kajian teoretis digabungkan dengan data empiris
yang relevan dengan masalah yang dibahas.

Dari segi jumlah halaman, dapat dibedakan makalah
panjang dan makalah pendek. Makalah panjang adalah ma-
kalah yang jumlah halamannya lebih dari 20 halaman.
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Uraian berikut akan menyajikan ketentuan tentang pe-
nulisan makalah panjang, sedangkan ketentuan tentang pe-
nulisan makalah pendek pada dasarnya sama dengan keten-
tuan penulisan artikel non penelitian, kecuali abstrak dan
kata kunci yang tidak harus ada.

. Isi dan Sistematika

Secara garis besar makalah terdiri atas tiga bagian,
yaitu bagian awal, bagian inti, dan bagian akhir. Isi ketiga
bagian tersebut meliputi :

Bagian Awal:

e Halaman Sampul

e Daftar Isi

e Daftar Tabel dan Gambar (jika ada)

Bagian Inti:

e Pendahuluan
- Latar Belakang Penulisan Makalah
- Masalah atau Topik Bahasan
- Tujuan Penulisan Makalah

e Teks Utama

e Penutup

Bagian Akhir:
e Daftar Pustaka
e Lampiran (jika ada)

Uraian berikut akan menjelaskan masing-masing item
di atas.

Bagian Awal

a. Halaman Sampul
Hal-hal yang perlu ada pada bagian sampul adalah
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judul makalah, maksud ditulisnya makalah, nama penu-
lis makalah, dan tempat serta waktu penulisan maka-
lah. Keperluan atau maksud penulisan makalah dapat
berupa, misalnya, untuk memenuhi tugas suatu mata
kuliah yang dibina oleh dosen X. Tempat dan waktu
yang dimaksud dapat berisi nama lembaga (misalnya;
sekolah tinggi, jurusan, program studi), nama Kota,
serta bulan dan tahun.

. Daftar Isi

Daftar isi berfungsi memberikan panduan dan
gambaran tentang garis besar isi makalah. Melalui
daftar isi, pembaca akan dapat dengan mudah mene-
mukan bagian-bagian suatu makalah. Selain itu, me-
lalui daftar isi akan dapat diketahui sistematika
penulisan makalah yang digunakan. Daftar isi
dipandang perlu jika panjang makalah lebih dari
20 halaman. Penulisan daftar isi dilakukan dengan
ketentuan: judul bagian makalah ditulis dengan
menggunakan huruf kecil (kecuali awal kata selain kata
tugas ditulis dengan huruf kapital), penulisan judul
bagian dan judul sub bagian dilengkapi dengan nomor
halaman tempat pemuatannya dalam makalah. Penu-
lisan daftar isi dilakukan dengan menggunakan spasi
tunggal dengan jarak antar bagian 2 spasi.

Daftar Tabel dan Gambar

Penulisan daftar tabel dan gambar dimaksudkan
untuk memudahkan pembaca menemukan tabel
atau gambar yang terdapat dalam makalah. Penu-
lisan daftar tabel dan gambar dilakukan dengan ca-
ra seperti berikut; identitas tabel dan gambar (berupa
nomor dan nama) ditulis secara lengkap. Jika tabel dan
gambar lebih dari satu buah, sebaiknya penulisan daf-
tar tabel dan gambar dilakukan secara terpisah, tetapi
jika dalam makalah hanya terdapat sebuah tabel atau
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gambar, sebaiknya daftar tabel atau gambar disatu-
kan dengan daftar isi makalah.

Bagian Inti
Bagian inti makalah terdiri atas tiga unsur pokok,
yaitu pendahuluan, teks utama (pembahasan topik-to-
pik), dan penutup.
a. Pendahuluan
Bagian pendahuluan berisi penjelasan ten-
tang latar belakang penulisan makalah, masalah atau
topik bahasan beserta batasannya, dan tujuan penulisan
makalah. Penulisan bagian pendahuluan dapat dilaku-
kan dengan dua cara; Pertama, setiap unsur dari bagian
pendahuluan ditonjolkan dan disajikan sebagai sub ba-
gian. Contoh:

A. Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Masalah atau Topik Bahasan
3. Tujuan Penulisan Makalah

Kedua, semua unsur yang terdapat dalam ba-
gian pendahuluan tidak dituliskan sebagai sub bagian,
sehingga tidak dijumpai adanya sub-sub bagian da-
lam bagian pendahuluan. Untuk menandai per-
gantian unsur (misalnya, untuk membedakan antara
paparan yang berisi latar belakang dengan masalah),
cukup dilakukan dengan pergantian paragraf.

Penjelasan ketiga unsur dalam pendahuluan
adalah sebagai berikut:
1) Latar Belakang
Butir-butir yang seharusnya ada dalam la-
tar belakang penulisan makalah adalah hal-hal
yang melandasi perlunya makalah ditulis. Hal-hal
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2)

dimaksud dapat berupa paparan teoretis ataupun
paparan yang bersifat praktis, tetapi bukan alasan
yang bersifat pribadi. Yang pokok, bagian ini harus
dapat mengantarkan pembaca pada masalah atau to-
pik yang dibahas dalam makalah dan menunjukkan
bahwa masalah atau topik tersebut memang perlu
dibahas.

Penulisan bagian latar belakang dapat dilaku-
kan dengan berbagai cara, di antaranya; (a) dimulai
dengan sesuatu yang diketahui bersama (pengeta-
huan umum) atau teori yang relevan dengan
masalah atau topik yang akan ditulis, selanjutnya
diikuti dengan paparan yang menunjukkan bahwa
tidak selamanya hal tersebut dapat terjadi; (b)
dimulai dengan suatu pertanyaan teori yang
diperkirakan dapat mengantarkan pembaca pada
masalah atau topik yang akan dibahas dalam ma-
kalah; (c) dimulai dengan sebuah kutipan dari orang
terkenal, ungkapan atau slogan, selanjutnya dihu-
bungkan atau ditunjukkan relevansinya dengan ma-
salah atau topik yang akan dibahas dalam makalah.
Masalah atau Topik Bahasan

Setelah bagian latar belakang dipaparkan, se-
lanjutnya diutarakan masalah atau topik bahasan be-
serta batasannya. Masalah atau topik bahasan yang
dimaksud adalah apa yang akan dibahas dalam ma-
kalah. Masalah atau topik bahasan tidak terbatas pa-
da persoalan yang memerlukan pemecahan, tetapi
juga mencakup persoalan yang memerlukan penje-
lasan dan/atau penegasan lebih lanjut. Masalah
dalam penulisan makalah seringkali disinonimkan
dengan topik (meskipun kedua istilah ini tidak se-
lalu memiliki pengertian yang sama).

Masalah atau topik bahasan sebenarnya me-
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rupakan hal yang pertama kali harus ditetapkan
dalam penulisan makalah. Artinya, kegiatan pe-
nulisan makalah diawali dengan penentuan masalah
atau topik makalah, yang selanjutnya diikuti dengan
penyusunan garis-garis besar isi makalah
(kerangka makalah), pengumpulan bahan pe-
nulisan makalah, dan penulisan draft makalah
serta revisi draft makalah.

Topik dapat ditentukan oleh orang lain atau
ditentukan sendiri. Lazimnya, topik makalah
yang telah ditentukan bersifat sangat umum, se-
hingga perlu dilakukan spesifikasi atau pembatasan
topik. Pembatasan topik makalah seringkali didasar-
kan pada pertimbangan kemenarikan dan signifi-
kansinya, serta pertimbangan kemampuan dan ke-
sempatan pembuat makalah.

Jika topik makalah ditentukan sendiri oleh pe-
nulis makalah, terdapat beberapa hal yang
perlu dipertimbangkan. Pertama, topik yang di-
pilih haruslah ada manfaatnya, baik dari segi
praktis ataupun dari segi teoretis, dan layak untuk
dibahas; Kedua, topik yang dipilih hendaknya me-
narik dan sesuai dengan minat penulis. Dipilih-
nya topik yang menarik akan sangat memban-
tu dalam proses penulisan makalah. Jika seseorang
menulis makalah dengan topik yang tidak me-
narik, maka usaha yang dilakukan biasanya ala
kadarnya dan kurang serius; Ketiga, topik yang di-
pilih haruslah dikuasai, dalam arti tidak terlalu asing
atau tidak terlalu baru bagi penulis; Keempat, ba-
han yang diperlukan sehubungan dengan topik ter-
sebut memungkinkan untuk diperoleh.

Setelah topik dipilih, perlu dilakukan
spesifikasi topik (pembatasan topik) agar tidak
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3)

terlalu luas. Jika topik yang diangkat terlalu lu-
as, maka pembahasan topik tidak dapat dilakukan
secara mendalam dan tuntas.

Pembatasan topik makalah dapat dilakukan de-
ngan cara; Pertama, letakkan topik pada posisi sen-
tral dan ajukan pertanyaan apakah topik masih da-
pat dirinci; Kedua, daftarlah rincian-rincian topik
itu dan pilihlah salah satu rincian topik tersebut
untuk diangkat ke dalam makalah; dan Ketiga,
ajukan pertanyaan apakah rincian topik yang telah
dipilih dapat dirinci lagi.

Topik sering disamakan dengan judul, pada-
hal berbeda. Topik merupakan masalah pokok yang
dibicarakan atau dibahas dalam makalah, sedang-
kan judul merupakan label atau nama dari maka-
lah yang ditulis.

Dalam membuat judul makalah beberapa hal
berikut perlu dipertimbangkan; Pertama, judul ha-
rus mencerminkan isi makalah atau mencerminkan
topik yang diangkat dalam makalah; Kedua, judul
sebaiknya dinyatakan dalam bentuk frase atau klau-
sa, bukan dalam bentuk kalimat. ltulah sebabnya
judul makalah tidak diakhiri dengan tanda titik;
Ketiga, judul makalah hendaknya singkat dan jelas;
Keempat, sebaiknya, judul makalah berkisar antara
5 sampai 15 kata; Kelima, judul makalah hen-
daknya menarik perhatian pembaca untuk
mengetahui isinya.

Tujuan Penulisan Makalah

Perumusan tujuan penulisan makalah dimak-
sudkan bukan untuk memenuhi tugas yang dibe-
rikan oleh seseorang dan yang sejenis dengan
itu, tetapi lebih mengarah pada apa yang ingin
dicapai dengan penulisan makalah tersebut. Peru-
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musan tujuan memiliki fungsi ganda, yaitu bagi
penulis makalah dan bagi pembaca makalah. Bagi
penulis makalah, rumusan tujuan dapat mengarah-
kan kegiatan yang harus dilakukan dalam menu-
lis makalah, khususnya dalam pengumpulan bahan
penulisan. Bagi pembaca makalah, perumusan tu-
juan memberikan informasi tentang apa yang di-
sampaikan dalam makalah tersebut. Oleh karena
itu, rumusan tujuan yang disusun haruslah dapat
memberikan gambaran tentang cara menguraikan
atau membahas topik yang telah ditentukan.
Dengan demikian, rumusan tujuan bisa ber-
fungsi sebagai pembatasan ruang lingkup maka-
lah tersebut. Rumusan tujuan ini dapat berupa kali-
mat kompleks atau dijabarkan dalam bentuk rinci.
Contoh: Makalah ini dimaksudkan untuk membahas
sejumlah kekeliruan yang acapkali dibuat oleh
mahasiswa dalam melakukan observasi pada ke-
giatan PPL.

b. Teks Utama

Bagian teks utama makalah berisi pembahasan to-
pik-topik makalah. Isi bagian teks utama sangat ber-
variasi, tergantung topik yang dibahas dalam maka-
lah. Jika dalam makalah dibahas tiga topik, misal-
nya, maka ada tiga pembahasan dalam bagian teks
utama.

Penulisan bagian teks utama dapat dikatakan se-
bagai inti kegiatan penulisan makalah. Bagian teks uta-
ma makalah merupakan cerminan tinggi-rendahnya ku-
alitas makalah yang disusun. Penulisan bagian teks uta-
ma yang baik adalah yang dapat membahas topik
secara mendalam dan tuntas, dengan menggunakan
gaya penulisan ringkas, lancar, dan langsung pada per-
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soalan, serta menggunakan bahasa yang baik dan be-
nar. Pengertian mendalam dan tuntas ini tidak se-
lalu berarti panjang dan bertele-tele. Dalam penulisan
teks utama, hindari penggunaan kata-kata tanpa makna
dan cara penyampaian yang melingkar-lingkar. Hindari
penggunaan kata-kata seperti; dan sebagainya, dan lain-
lain (yang lain itu apa?), yang sebesar-besarnya (sebera-
pa besarnya?).

Penulisan bagian teks utama makalah sangat ber-
variasi, tergantung pada jenis topik yang dibahas. Kegi-
atan pokok penulisan bagian teks utama adalah mem-
bahas topik beserta sub topiknya sesuai dengan tuju-
an penulisan makalah. Pembahasan ini dapat dilakukan
dengan menata dan merangkai bahan yang telah dikum-
pulkan. Beberapa teknik perangkaian bahan untuk
membahas topik beserta sub topiknya dapat dikemu-
kakan seperti berikut. Pertama, mulailah dari ide/hal
yang bersifat sederhana/khusus menuju hal yang ber-
sifat kompleks/umum, atau sebaliknya; kedua, gunakan
teknik metafor, kiasan, perumpamaan, penganalogian,
dan perbandingan; dan ketiga, gunakan teknik diagram
dan klasifikasi, serta teknik pemberian contoh.

Penulisan bagian teks utama makalah dapat
dilakukan setelah bahan penulisan makalah berhasil
dikumpulkan. Bahan ini dapat berupa bahan yang bersi-
fat teoretis (yang diperoleh dari buku teks, laporan
penelitian, jurnal, majalah, dan barang cetak lain-
nya) atau dapat juga dipadukan dengan bahan
yang bersifat faktual-empiris.

. Penutup

Bagian penutup berisi kesimpulan atau
rangkuman pembahasan dan saran-saran jika memang
dipandang perlu. Bagian penutup menandakan ber-
akhirnya penulisan makalah. Penulisan bagian penutup
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makalah dapat dilakukan dengan menggunakan tek-
nik berikut. Pertama, penegasan kembali atau ring-
kasan dari pembahasan yang telah dilakukan, tanpa di-
ikuti dengan kesimpulan. Hal ini dilakukan karena ma-
sih belum cukup bahan untuk memberikan kesimpulan
terhadap makalah yang dibahas, atau dimaksudkan agar
pembaca menarik kesimpulan sendiri. Kedua, menarik
kesimpulan dari apa yang telah dibahas pada teks utama
makalah.

Selain itu, pada bagian penutup juga dapat diserta-
kan saran atau rekomendasi sehubungan dengan masa-
lah yang telah dibahas. Saran harus relevan dengan apa
yang telah dibahas. Selain itu, saran yang dibuat harus
eksplisit, kepada siapa saran ditujukan, dan tindakan
apa yang disarankan.

Bagian Akhir

Bagian akhir makalah berisi daftar pustaka dan lam-
piran-lampiran (jika ada).
a. Daftar Pustaka

Bahan pustaka yang dimasukkan dalam daf-
tar pustaka harus sudah disebutkan dalam batang tu-
buh makalah. Daftar pustaka harus lengkap, menca-
kup semua bahan pustaka yang telah disebutkan
dalam batang tubuh makalah.

b. Lampiran (jika ada)

Bagian lampiran berisi hal-hal yang bersifat
pelengkap yang dimanfaatkan dalam proses penulisan
makalah. Hal-hal yang dimaksud dapat berupa data
(baik berupa angka-angka ataupun deskripsi verbal),
dan yang dipandang sangat penting tetapi tidak dima-
sukkan dalam batang tubuh makalah. Bagian lampi-
ran hendaknya juga diberi nomor halaman.
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