

 PENDAHULUAN

Buku panduan standar penulisan karya ilmiah STT Borneo disusun untuk menjadi acuan bersama sivitas akademika STT Borneo dalam membuat karya tulis ilmiah. Karya tulis ilmiah dalam pendidikan tinggi meliputi: resensi buku, makalah, laporan penelitian, skripsi, tesis, dan desertasi. Buku panduan ini disusun untuk dijadikan standar dalam penuisan ilmiah berupa: pembuatan makalah, laporan penelitian, skripsi, dan tesis.
Panduan yang disusun dalam buku ini berkenaan dengan susunan bab dan sub bab, cara-cara pengutipan dari berbagai sumber, format strukur penulisan skripsi/tesis dalam pendekatan penelitian kualitatif dan kuantitatif. Penyusunan format halaman skripsi/tesis dimuat dalam lampiran-lampiran dalam buku panduan ini.
Secara umum skripsi dan tesis memiliki tiga bagian besar, yaitu halaman sebelum teks (front matter), teks dan halaman sesudah teks (back matter). Hal-hal yang termasuk dalam halaman sebelum teks adalah halaman judul skripsi/tesis/makalah, halaman pengesahan skripsi/tesis, halaman pernyataan bebas plagiarisme, halaman abstrak, daftar isi, ucapan terima kasih, daftar tabel, gambar, singkatan, dll. Teks terdiri dari pendahuluan sampai kesimpulan. Adapun hal-hal yang termasuk dalam halaman sesudah teks adalah bibliografi, lampiran, apendiks, dll. 
Panduan ini berfokus pada penulisan skripsi dan tesis. Penulisan makalah pada dasarnya mengikuti panduan penulisan skripsi/tesis dengan beberapa pengecualian yang akan dijelaskan dalam detil-detil di bawah ini. 














FORMAT UMUM

Warna sampul skripsi dan tesis adalah biru tua. Warna kertas pembatas bab juga adalah biru. 
Margin
1. Ukuran kertas yang standar untuk skripsi/tesis adalah kwarto (letter) 8,5 x 11 inch (21,59 cm X 27,94 cm) dan untuk tugas selain skripsi/tesis gunakan A4 8,27 X 11,69 inch (21 cm X 29,7 cm). 
2. Ukuran margin di ketiga sisi (atas, kanan, bawah) kertas adalah 1 inch (2,54 cm) dan sisi kiri kertas 1,5 inch (3,81 cm). 
3. Rata kiri dan kanan untuk makalah, skripsi dan tesis. 

Jenis Huruf
1. Jenis huruf yang digunakan adalah Times New Roman dan digunakan secara konsisten. 
2. Hindari berbagai jenis ornamen yang dapat mengganggu pembaca dan memberi kesan tulisan tersebut kurang formal. 
3. Ukuran huruf yang digunakan adalah 12 untuk teks (termasuk kutipan blok) dan 10 untuk catatan kaki, judul tabel, judul gambar dan grafik. 

Spasi dan Indensi
1. Spasi ganda digunakan untuk keseluruhan teks, kecuali untuk hal-hal berikut ini gunakan spasi tunggal: 
a. Kutipan blok/kutipan langsung
b. Judul tabel, judul gambar dan grafik. 
c. Halaman judul 
d. Halaman pengesahan 
e. Pernyataan bebas plagiarisme 
f. Halaman abstrak 
2. Untuk hal-hal di bawah ini, gunakan spasi tunggal tetapi dengan satu spasi tambahan (blank line)di antara nomor/pokok yang ada: 
a. Beberapa elemen dalam halaman sebelum teks (front matter), termasuk daftar isi, daftar figur, tabel dan daftar singkatan. 
b. Catatan kaki dengan indensi gantung 0,5 inch (1,27 cm) 
c. Bibliografidengan indensi gantung (hanging indentation) 0,5 inch (1,27 cm) 
3. Beri jarak satu spasi, bukan dua, setelah tanda titik di akhir sebuah kalimat sebelum memulai kalimat baru. 
4. Gunakan tab (0,5 inch) untuk indensi dan hal-hal lain dari teks yang memerlukan penjajaran secara konsisten. 
5. Indensi paragraf harus konsisten. Indensi kutipan blok juga 0,5 inch (1,27 cm). 


Pemberian Nomor Halaman
1. Halaman sebelum pendahuluan teks ditulis dengan angka romawi kecil (i, ii, iii, dst.). Halaman judul, halaman pengesahan dan halaman pernyataan bebas plagiarisme tidak diberi nomor halaman dan tidak dihitung dalampenjumlahan halaman. 
2. Teks dan halaman sesudah teks ditulis berurutan dengan angka arabik (1, 2, 3, dst.). 
3. Nomor halaman ditempatkan di salah satu dari tiga lokasi berikut: bagian tengah bawah, tengah atas, atau kanan atas. Untuk makalah, nomor halaman ditempatkan di kanan atas dan gunakan secara konsisten. 
4. Untuk skripsi dan tesis, nomor halaman ditempatkan pada lokasi yang berbeda tergantung bagiannya. 
a. Untuk halaman pertama bab dimana terdapat judul tidak dimunculkan nomor halaman.
b. Ditempatkan pada bagian kanan atas (gunakan secara konsisten): semua halaman lain dalam teks dan halaman sesudah teks. 
	
Judul
1. Untuk judul semua elemen yang ada (bagian, bab, apendiks, tabel, dll.) umumnya ditulis dengan menggunakan huruf kapital dan ditempatkan pada bagian tengah. 
2. Judul skripsi/tesis dan makalah (dalam halaman sampul) ditulis dengan huruf kapital dan ditempatkan pada bagian tengah. Sub judul dengan kapitalisasi model pokok/kepala berita. 

Contoh: 

KONSEP PERKEMBANGAN MORAL LOWRANCE KOEHLBERG DAN IMPLIKASINYA BAGI SISWA DI SD 12 PANDAN SEMBUAT

Label bab ditulis dengan huruf kapital dan penomoran bab ditulis dengan huruf (SATU, DUA, TIGA). Jika bab tersebut memiliki judul deskriptif, tempatkan pada dua baris ke bawah. 

Contoh: 
BAB SATU
PENDAHULUAN

Untuk sub judul, dapat ditulis dengan format sebagai berikut: 
Level pertama: ditempatkan di tengah, cetak tebal, kapitalisasi dengan huruf besar pada setiap kata.

Contoh: 
Konsep Kerkembangan Moral Lowrance Koehlberg

Level kedua: ditempatkan di tengah, penulisan biasa, kapitalisasi model pokok/kepala berita. 

Contoh: 
            Teori perkembangan fisik menurut Lowrance Koehlberg

Level ketiga: rata kiri, cetak tebal, kapitalisasi model pokok/kepala berita. 

Contoh: 

Perkembangan moral anak

Level keempat: rata kiri, penulisan biasa, kapitalisasi model kalimat. 

Contoh: 

Klasifikasi perkembangan moral menurut L.Koehlberg

Level kelima: ditempatkan pada bagian awal paragraf (tanpa jarak tambahan dengan kalimat sesudahnya), cetak tebal, kapitalisasi model kalimat, diakhiri tanda titik. 

Contoh: 

Moralitas prakonvensional. Ada banyak definisi yang diberikan oleh berbagai kalangan ... 

Jangan pernah mengakhiri sebuah halaman dengan sub judul. 



FORMAT ELEMEN-ELEMEN KHUSUS

Halaman Sebelum Teks

Halaman sampul skripsi/tesis (berurut ke bawah, contoh terlampir 1) 
1. Logo sekolah 
2. Nama sekolah 
3. Judul Skripsi/Tesis 
4. Tulisan “SKRIPSI/TESIS” 
5. Pernyataan pengajuan skripsi/tesis 
6. Tulisan “Oleh” 
7. Nama Penulis (tanpa singkatan) 
8. Nomor Induk Penulis 
9. Kota “PANDAN SEMBUAT” 
10. Tahun 

Halaman sampul makalah (berurut ke bawah, contoh terlampir 2) 
1. Judul makalah 
2. Nama penulis 
3. Judul matakuliah dan kode 
4. Tanggal, Bulan, Tahun 

Halaman pengesahan (berurut ke bawah, contoh terlampir 3) 
1. Nama Sekolah 
2. Kota “PANDAN SEMBUAT” 
3. Pernyataan pengesahan (termasuk judul skripsi/tesis ditulis sesuai dengan judul yang ada di sampul dan tanggal ujian skripsi/tesis) 
4. Tulisan “Dosen Penguji” dan “Tanda Tangan” 
5. Nama dosen penguji ditulis secara berurut ke bawah dan menggunakan angka arabik (1,2,3), dimulai dengan dosen pembimbing. 
6. Keterangan kota “Pontianak, tanggal ujian” 
7. Sebelum nama Ketua diberi jarak untuk tanda tangan. 
8. Nama Ketua STT Borneo (diberi garis bawah) 
9. Keterangan “Ketua” 
10. Stempel sekolah ditempatkan di sisi kiri tanda tangan dan nama Ketua 

Halaman Pernyataan Bebas Plagiarisme (contoh terlampir 4). 
Halaman Abstrak (berurut ke bawah, contoh terlampir 5) 
1. Tulisan “Abstrak” 
2. Nama Sekolah 
3. Kota “PANDAN SEMBUAT” 
4. Nama Penulis (Nomor Induk Penulis) 
5. Judul Skripsi/Tesis sesuai dengan judul di halaman sampul 
6. Jumlah halaman sebelum teks + teks dan sesudah teks; tahun; jumlah lampiran 
7. Bidang Konsentrasi 
8. Isi abstrak maksimal 200 kata dalam satu paragraf 
9. Jumlah Bibliografi (rentang tahun bibliografi) 
10. Nama Dosen Pembimbing

Daftar Isi 
Ucapan Terima Kasih 
Daftar Tabel
Halaman Sesudah Teks 
1. Bibliografi 
2. Lampiran 
3. Apendiks, dll. (opsional)


FORMAT KUTIPAN DAN BIBLIOGRAFI

Kutipan Buku

Secara umum format catatan kaki untuk buku adalah:

	1.Nama Penulis, Judul buku (Nama kota: Nama utama Penerbit, Tahun terbit), halaman buku tempat mengambil kutipan. 




Format umum untuk bibliografi adalah:

	Nama belakang Penulis, Nama depan dan nama tengah Penulis. Judul Buku. Nama 
kota: Nama utama Penerbit, Tahun terbit. 



Catatan: 
1. Nomor catatan kaki untuk tiap bab dalam skripsi/tesis dimulai dengan nomor 1. 
2. Untuk nama penerbit gunakan kata utamanya, misalnya “Eerdmans” untuk “William B. Eerdmans." 
3. Nama kota penerbit tidak perlu mencantumkan negara bagian atau propinsi. 
4. Penggunaan kata untuk penerbit harus konsisten. 


Buku dengan Satu Penulis

Catatan Kaki (N): 

1. Stanley Grenz, Theology for the Community of God (Grand Rapids: Eerdmans, 1999), 65. 

Bibliografi (B): 

Grenz, Stanley. Theology for the Community of God. Grand Rapids: Eerdmans, 1999. 


Buku dengan Dua atau Tiga Penulis

N: 		2. Bruce Malina dan Jerome H. Neyrey, Portraits of Paul: An Archeology of Ancient Personality (Louisville: John Knox, 1996), 134-37. 
B:	 Malina, Bruce, dan Jerome H. Neyrey. Portraits of Paul: An Archeology of AncientPersonality. Louisville: John Knox, 1996. 


Buku dengan Empat Penulis atau lebih

N: 		3. Willem A. VanGemeren et al., The Law, the Gospel, and the Modern Christian (Grand Rapids: Zondervan, 1993), 85. 
B: 	VanGemeren, Willem A., Greg L. Bahnsen, Walter C. Kaiser Jr., Wayne G. Strickland, dan Douglas Moo. The Law, the Gospel and the Modern Christian. Grand Rapids: Zondervan, 1993.


Buku dengan Editor atau Penerjemah

N: 		4. Andar Ismail, ed., Ajarlah Mereka Melakukan: Kumpulan Karangan Seputar Pendidikan Agama Kristen (Jakarta: BPK Gunung Mulia, 2004), 95-98. 

B:	 Ismail, Andar, ed. Ajarlah Mereka Melakukan: Kumpulan Karangan Seputar 
Pendidikan Agama Kristen. Jakarta: BPK Gunung Mulia, 2004. 


Buku dengan Editor atau Penerjemah disertai Nama Penulis

N:		5. Paulo Freire, Pedagogy of the Oppressed, terj. Myra Bergman Ramos (New York: Continuum, 2002), 45. 

B: 	Freire, Paulo. Pedagogy of the Oppressed. Diterjemahkan oleh Myra Bergman 
Ramos. New York: Continuum, 2002. 

Bila nama yang tertulis di buku adalah editor atau penerjemah, maka kutip seperti pengutipan buku biasa dengan menambahkan keterangan singkatan ed. atau terj./Diterjemahkan. 

N:		5. Timothy E. Fulop dan Albert J. Raboteau, ed., African-American Religion: Interpretive Essays in History and Culture (New York: Rouledge, 1997), 412-14. 

B: 	Fulop, Timothy E., dan Albert J. Raboteau, ed. African-American Religion: 
Interpretive Essays in History and Culture. New York: Rouledge, 1997. 


Bab dari Sebuah Buku Kumpulan Tulisan

N: 		6. Lois E. LeBar, “Planning for Teaching,” dalam Introduction to Biblical Christian Education, ed. Werner C. Graendorf (Chicago: Moody Press, 1981), 170-72. 

B: 	LeBar, Lois E. “Planning for Teaching.” Dalam Introduction to Biblical 
Christian Education, diedit oleh Werner C. Graendorf, 167-178. 
Chicago: Moody, 1981. 

Catatan: 
Ada perbedaan penulisan nomor halaman buku. Untuk catatan kaki, nomor halaman yang ditulis adalah halaman tempat mengutip kalimat. Sedangkan untuk bibliografi, nomor yang ditulis adalah halaman keseluruhan bab yang dikutip. 


Bagian Lain dari Sebuah Buku

Mengutip dari prakata atau pendahuluan dari sebuah buku atau buku yang diedit.

N: 		7. Alfred W. Crosby, prakata pada edisi baru Ecological Imperialism: The Biological Expansion of Europe, 900-1900, edisi baru (New York: Cambridge University, 2004), xv. 

8. Craig Calhoun, pendahuluan pada Multicultural Politics: Racism, Ethnicity, and Muslims in Britain, oleh Tariq Modood (Minneapolis: University of Minnesota, 2005), xvi.

B: 	Crosby, Alfred W. Prakata pada edisi baru Ecological Imperialism: The 
Biological Expansion of Europe, 900-1900. Edisi baru. New York: 
Cambridge University, 2004. 

Calhoun, Craig. Pendahuluan pada Multicultural Politics: Racism, Ethnicity, and 
Muslims in Britain, oleh Tariq Modood. Minneapolis: University of 
Minnesota, 2005. 


Buku yang Diterbitkan Secara Elektronik


Dari sumber website

N: 		9.Julian Samora dan Patricia Vandel Simon, A History of the Mexican-American People, ed rev. (East Lansing: Julian Samora Research Institute, Michigan State University, 2000,di bawah “Civil War in Mexico,”http://www.jsri.msu.edu/museum/pubs/MexAmHist/chapter14.html#six (diakses 9 Desember 2005). 

Hartono Tasir Irwanto, Sejarah dan Perkembangan Filsafat Barat, http://www.kompasiana.com/tonton/sejarah-dan-perkembangan-filsafat-barat_54f7c177a33311991d8b4888 (diakses 11 juni 2015). 

10.Philip B. Kurland dan Ralph Lehner, ed., The Founders’ Constitution (Chicago: University of Chichago, 1987), http://press-pubs.uchicago.edu/founders/ (diakses 21 Januari 2009). 

B:	Samora, Julian, dan Patricia Vandel Simon. A History of the Mexican-American People. Ed. rev. East Lansing: Julian Samora Research Institute,Michigan State University, 2000. http://www.jsri.msu.edu/museum/pubs/ MexAmHist/chapter14.html#six (diakses 9 Desember 2005). 

Kurland, Philip B. dan Ralph Lehner, ed. The Founders’ Constitution. Chicago: University of Chichago, 1987. http://press-pubs.uchicago.edu/founders/ (diakses 21 Januari 2009). 

Catatan: 
Format catatan kaki dan bibliografi buku yang diterbitkan secara elektronik pada dasar-nya mengikuti format catatan kaki dan bibliografi buku cetak. Halaman pada buku yang diterbitkan secara elektronik adalah alamat URL yang digunakan pada saat mengutip. 

Dari CD-ROM/DVD-ROM/Microsoft Reader e-book

N: 		11. Thomas H. Davenport dan John C. Beck, The Attention Economy: Understanding the New Currency of Business (Cambridge: Harvard Business School, 2001), TK3 Reader e-book. 

B: 	Davenport, Thomas H., dan John C. Beck. The Attention Economy: Understanding the New Currency of Business. Cambridge: Harvard Business School, 2001. TK3 Reader e-book. 


Format Pengutipan Berulang

N:		44. Philip Ball, Bright Earth: Art and Invention of Color (New York: Farrar, Straus and Giroux, 2001), 140. 
47. Ball, Bright Earth, 204. 



Untuk buku dengan dua atau tiga penulis mengikuti format yang sama dengan menulis nama belakang. 

N: 		45. Jan H. Kalicki dan David L. Goldwyn, ed., Energy and Security: Toward a New Foreign Policy Strategy (Baltimore: John Hopkins University Press, 2005), 195-95. 
49. Kalicki dan Goldwyn, Energy and Security, 205. 

Untuk buku kumpulan tulisan dengan nama penulis yang berbeda-beda, pengutipan nama penulis dan tulisannya sebagai berikut. 

N: 		45. William H. Keating, “Fort Dearborn and Chicago,” dalam Prairie State: Impressions of Illinois, 1673-1967, by Travelers and Other Observers, ed. Paul M. Angle (Chicago: University of Chicago Press, 1967), 84. 
48. Sara Clarke Lippincott, “Chicago,” dalam Angle, Prairie State, 362. 
51. Keating, “Fort Dearborn and Chicago,” 85. 
55. Lippincott, “Chicago,” 365. 



Artikel Jurnal

Artikel dari jurnal yang dicetak

N: 		12. Minggus M. Pranoto, “Bunuh Diri Ditinjau dari Perspektif Kristen,” Jurnal Amanat Agung 3 (Oktober 2007): 213. 

B: 	Pranoto, Minggus M. “Bunuh Diri Ditinjau dari Perspektif Kristen.” Jurnal Amanat Agung 3 (Oktober 2007): 209-216. 


Artikel dari jurnal online

N: 		13. Mark A. Hlatky et al., "Quality-of-Life and Depressive Symptoms in Postmenopausal Women after Receiving Hormone Therapy: Results from the Heart and Estrogen/Progestin Replacement Study (HERS) Trial," Journal of the American Medical Association287,no.5(2002),http://jama.amaassn.org/issues/v287n5/rfull/joc10108.html#aainfo (diakses 7 Januari 2004). 
B: 	Hlatky, Mark A., Derek Boothroyd, Eric Vittinghoff, Penny Sharp, and Mary A. Whooley. "Quality-of-Life and Depressive Symptoms in PostmenopausalWomen after Receiving Hormone Therapy: Results from the Heart andEstrogen/Progestin Replacement Study (HERS) Trial." Journal of theAmerican Medical Association 287, no. 5 (Februari, 2002) http://jama.amaassn.org/issues/v287n5/rfull/joc10108.html#aainfo (diakses 7 Januari 2004).


Artikel dari Majalah

N:		14. Steve Martin, “Sports-Interview Shocker,” New Yorker, 6 Mei 2002, 84. 

B: 	Martin, Steve. “Sports-Interview Shocker.” New Yorker, 6 Mei 2002. 


Artikel dari Surat Kabar

N: 		15. William S. Niederkorn, “A Scholar Recants on His ‘Shakespeare’ Discovery,” New York Times, 20 Juni 2002, Arts section, edisi Midwest. 

B: 	Niederkorn, William S. “A Scholar Recants on His ‘Shakespeare’ Discovery.” New York Times, 20 Juni 2002, Arts section, edisi Midwest. 


Catatan: 
Pada prinsipnya kutipan dari surat kabar tidak perlu dicatat dalam bibliografi, kecuali bila artikel itu signifikan bagi makalah, skripsi atau tesis 


Tinjauan (Review) Buku

Tinjauan buku dari koran

N: 		16. James Gorman, “Endangered Species,” tinjauan dari The Last American Man, oleh Elizabeth Gilbert, New York Times Book Review, 2 Juni 2002, 16. 

B: 	Gorman, James. “Endangered Species.” Tinjauan dari The Last American Man, oleh Elizabeth Gilbert. New York Times Book Review, 2 Juni 2002. 

Tinjauan buku dari jurnal

N: 		17. Richard P. Taub, tinjauan dari Reclaiming Public Housing: A Half-century of Struggle in Three Public Neighborhoods, oleh Lawrence J. Vale, American Journal of Sociology 110, no. 3 (November 2004): 797. 

B:	 Tub, Richard P. Tinjauan dari Reclaiming Public Housing: A Half-century of Struggle in Three Public Neighborhoods, oleh Lawrence J.Vale.American Journal of Sociology 110 (November 2004): 797-99. 
Catatan: 
Tidak perlu masuk bibliografi. (Lih. Turabian 16.2.3, hal. 150 untuk contoh-contoh kutipan yang tidak perlu masuk dalam bibliografi) 



Skripsi/Tesis/Disertasi

N: 		18. M. Amundin, “Click Repetition Rate Patterns in Communicative Sounds fromthe Harbour Porpoise, Phocoena phocoena” (Disertasi PhD, Stockholm University, 1991),22–29, 35. 

B: 	Amundin, M. “Click Repetition Rate Patterns in Communicative Sounds from the Harbour Porpoise, Phocoena phocoena.” Disertasi PhD, Stockholm University, 1991.


Makalah yang Dipresentasikan dalam Suatu Pertemuan atau Konferensi

N: 		19. Brian Doyle, “Howling Like Dogs: Metaphorical Language in Psalm 59”(makalah dipresentasikan pada pertemuan tahunan Society of Biblical Literature, Berlin,Jerman, 19–22 Juni 2002). 

B: 	Doyle, Brian. “Howling Like Dogs: Metaphorical Language in Psalm 59.” Makalah dipresentasikan pada pertemuan tahunan Society of Biblical Literature, Berlin, Jerman, 19–22 Juni 2002. 


Website

N: 		20. Evanston Public Library Board of Trustees, “Evanston Public Library Strategic Plan, 2000–2010: A Decade of Outreach,” Evanston Public Library,http://www.epl.org/library/strategic-plan-00.html (diakses 1 Juni 2005). 

B: 	Evanston Public Library Board of Trustees. “Evanston Public Library Strategic Plan, 2000–2010: A Decade of Outreach.” Evanston Public Library. http://www.epl.org/library/strategic-plan-00.html (diakses 1 Juni 2005). 


Weblog atau Komentar di Website

N: 		21. Peter Pearson, komentar terhadap “The New American Dilemma: IllegalImmigration,” The Becker-Posner Blog, komentar dibuat pada 6 Maret 2006, http://www.becker-posnerblog.com/archives/2006/03/the_new_america.html#c080052 (diakses 28 Maret 2006). 

B: 	Becker-Posner Blog, The. http://www.becker-posner-blog.com/ (diakses 28 Maret 2006). 




Bahan-bahan yang ada pada Online Database

N:		23. Pliny the Elder, The Natural History, ed. John Bostock and H. T. Riley, in the Perseus Digital Library, http://www.perseus.tufts.edu/cgi-bin/ptext?lookup=Plin.+Nat.+1.dedication(diakses 17 November 2005). 

B: 	Perseus Digital Library. http://www.perseus.tufts.edu/ (diakses 17 November 2005). 



E-mail

N:		22. John Doe, surat elektronik kepada penulis, 31 Oktober 2005.



Alkitab


Catatan: 
Kutipan ayat langsung ditulis di akhir kutipan. Kutipan dari Alkitab versi yang berbeda dicantumkan di catatan kaki. Keterangan mengenai versi Alkitab yang digunakan dicantumkan di catatan kaki. Penulisan singkatan nama kitab mengikuti format penulisan LAI. 

N: 		24. 2Sam. 11:1-17, 11:26-27; 1Kor. 10:13-14 (Indonesia Literal Translation) 
25. 1Kor. 6:1-10 (BIS). 



Ensiklopedi, Kamus


Catatan: 
Untuk ensiklopedi dan kamus yang terkenal (well-known), kutipan hanya dicantumkan di catatan kaki, kecuali kritikal terhadap karya tulis. Namun bagi ensiklopedi atau kamus yang kurang dikenal, kutipan dicantumkan di catatan kaki dan bibliografi. Ensiklopedi dan kamus tidak perlu mencantumkan halaman tetapi gunakan sub verbo (under the word), disingkat s.v. untuk singular dan s.vv. jika plural. 

N: 		26. Encyclopaedia Britannica, edisi ke-15, s.v. “Salvation.” 
27. Dictionary of American Biography, s.v. “Wadsworth, Jeremiah.” 


Untuk kamus atau ensiklopedi yang tidak terkenal atau umum cantumkan keterangan lengkap (seperti keterangan untuk buku biasa) dan masukkan juga dalam bibliografi. 

N: 		28. The Times Guide to English Style and Usage, ed. rev. (London: Times Books, 1999), s.vv. “police ranks,” “postal addresses.” 
		29. Gorka, Aulestia, Basque English Dictionary (Reno: University of Nevada, 1989), s.vv. “police,” “policeman.” 

B: 	Aulestia, Gorka. Basque English Dictionary. Reno: University of Nevada, 1989. 


Buku Seri


N: 		31. Gershon David Hundert, The Jews in a Polish Private Town: The Case ofOpatow in the Eighteenth Century, Johns Hopkins Jewish Studies (Baltimore: Johns Hopkins of University Press, 1992), 113. 

B: 	Hundert, Gershon David. The Jews in a Polish Private Town: The Case of Opatow in the Eighteenth Century. Johns Hopkins Jewish Studies. Baltimore: Johns Hopkins of University Press, 1992.


Buku dengan Volume

Spesifik dengan judul berbeda di masing-masing volume

N: 		38. Jaroslav Pelican, Christian Doctrine and Modern Culture (Since 1700), vol. 5 dari The Christian Tradition: A History of the Development of Doctrine (Chicago: University of Chicago Press, 1989), 16. 

B: 	Pelican, Jaroslav. Christian Doctrine and Modern Culture (Since 1700), vol. 5 dari The Christian Tradition: A History of the Development of Doctrine. Chicago: University of Chicago Press, 1989. 


Tidak spesifik (tanpa judul untuk tiap volume), "vol" tidak ditulis. Nomor volume ditempatkan sebelum nomor halaman yang dipisahkan dengan titik dua tanpa spasi. Namun di bibliografi ditulis kata "vol."

N: 		39. Muriel St. Clare Byrne, ed., The Lisle Letters (Chicago: University of Chicago Press, 1981), 4:243. 

B: 	Byrne, Muriel St. Clare, ed., The Lisle Letters. Chicago: University of Chicago Press, 1981. 


Buku dengan editor tiap volume dan editor umum (general editor)

N: 		36. Barbara E. Mundy, “Mesoamerican Cartography,” dalam Cartography in the Traditional African, Amrican, Arctic, Australian, and Pacific, ed. David Woodward dan G. Malcolm Lewis, vol. 2, buku 3 dari The History of Cartography, ed. J. Brian Harley dan David Woodward (Chicago: University of Chicago Press, 1998), 233.

B: 	Mundy, Barbara E. “Mesoamerican Cartography.” Diedit oleh David Woodward dan G. Malcolm Lewis. Cartography in the Traditional African, American, Arctic, Australian, and Pacific, vol. 2, buku 3 dari The History of Cartography, diedit oleh J. Brian Harley dan David Woodward (Chicago: University of Chicago Press, 1998), 233. 



Wawancara

Untuk wawancara yang dilakukan sendiri oleh penulis atau yang tidak dipublikasikan hanya dicantumkan di catatan kaki.

N: 		32. Jan S. Aritonang, wawancara oleh penulis, Jakarta, 24 Januari 2012. 


Wawancara yang dipublikasikan, misalnya di televisi, juga hanya dicantumkan di catatan kaki.

N: 		33. Angelina Sondakh, wawancara oleh Andy Noya, Kick Andy, 28 November 2011



Rekaman Video (VHS, VCD, DVD)

Format kutipan untuk rekaman video mengikuti kutipan buku dengan penambahan medium yang digunakan (VHS, VCD, DVD). 

N: 		34. George Frederick Handel, Messiah, VHS, Atlanta Symphony Orchestra andChamber Chorus, dipimpin oleh Robert Shaw (Batavia: Video Treasures, 1988). 

B: 	Handel, George Frederick. Messiah. Atlanta Symphony Orchestra and Chamber Chorus. VHS. Dipimpin oleh Robert Shaw. Batavia: Video Treasures, 1988. 



Rekaman Audio (CD, Kaset)

Penempatan rekaman audio dalam catatan kaki atau bibliografi dapat berdasarkan judul rekaman audio atau nama komposer atau performer, tergantung mana yang lebih relevan dengan tulisan. Cantumkan sebanyak-banyaknya informasi yang bisa didapatkan untuk membedakannya dengan rekaman audio yang sejenis, termasuk nama perusahaan rekaman, nomor rekaman, medium yang digunakan, waktu copyright, waktu produksi. 

N:		35. Ludwig van Beethoven, Piano Sonata no. 29 “Hammerklavier,” Rudolf Serkin, ProArte Digital CDD 270, 1992.

B: 	Anderson, Doug. Frostwork. OAR 1001, Dolby HX PRO. Kaset. 2001. 
Karya Klasik

Karena versi dan terjemahan yang beragam, pengutipan karya klasik tidak mementingkan keterangan publikasi lainnya, seperti tempat, penerbit atau tahun penerbitannya). Kutipan hanya berisi nama penulis, judul dan bab/nomor bagian dari karya klasik tersebut tanpa pungtuasi. Pembagian nomor dipisahkan dengan tanda titik tanpa spasi. 

N: 		40. Cicero Ver. 1.3.21, 2.3.120. 
		41. Aristotle Metaphysics 3.2.996b5; Plato Republic 360e-361b. 
		42. Augustine De civitate Dei 20.2. 

Bila detil keterangan karya tersebut berkaitan dengan skripsi atau tesis, tulislah kutipan secara lengkap 

N: 	15. Aristole, Complete Works of Aristotle: The Revised Oxford Translation 2 vol, ed. J. Barnes (Princeton: Princenton University, 1983), 45.



Kutipan atas kutipan

Utamakan sumber tulisan asli. Bila sumber asli tidak ada, maka gunakan sumber kedua dengan mencantumkan (keterangan) sumber aslinya yang didahului dengan kalimat "dikutip dalam." 

N: 		30. Louis Zukofsky, "Sincerity and Objection," Poetry 37 (February 1931): 269, dikutip dalam Bonnie Costello, Marianne Moore: Imaginary Possessions (Cambridge, MA: Harvard University, 1981), 78. 

B: 	Zukofsky, Louis. "Sincerity and Objection." Poetry 37 (February 1931): 269, Dikutip dalam Bonnie Costello, Marianne Moore: Imaginary Possessions. Cambridge, MA: Harvard University, 1981.



Langkah-Langkah Penulisan Skripsi/Tesis

Tiga Langkah Dasar Merencanakan Riset

1. Membuat latar belakang penelitian dan merumuskan masalah penelitian; sesudah memiliki topik riset, selanjutnya peneliti merunut latar belakang masalah penelitian menuju kepada perumusan masalah. Masalah seharusnya mengarah kepada satu kesenjangan pengetahuan, sebuah situasi yang tidak jelas, pertanyaan yang tidak terselesaikan, informasi yang kurang akurat, sesuatu yang belum diketahui, pertanyaan khusus yang akan diselidiki atau pun sebuah masalah yang akan digali dan dipecahkan. 

2. Menentukan tujuan; dalam bagian ini Anda harus menentukan apa yang akan dilakukan terhadap masalah itu. Apakah analisa? Perbandingan? Menyusun ulang? Sintesis? Disain program? Jika masalahnya adalah tidak adanya informasi tentang suatu hal, maka tujuan riset jelas untuk mencari informasi tersebut. 

3. Merancang metodologi. Metodologi adalah metode yang  gunakan untuk mengumpulkan data, membahas, memecahkan, mengolah, dan menganalisa data sehingga didapatkan kesimpulan yang jelas. Metodologi yang digunakan disesuaikan dengan jenis penelitian yang dilakukan.

	

ACUAN PANDUAN PENULISAN SKRIPSI & TESIS 

Panduan dalam penulisan Skripsi dan Tesis STT Borneo dibuat untuk ‘keseragaman’ struktur penulisan. Panduan ini mengacu pada buku-buku metode penelitian. Berikut ini secara garis besar disarikan pokok-pokok dalam penulisan Skripsi dan Tesis untuk dijadikan panduan keseragaman.

Penelitian

Penelitian secara sederhana didefinisikan sebagai kegiatan pengumpulan dan pengolahan data, disajikan secara sistematis dan objektif, untuk ‘menangani’ permasalahan secara ilmiah. Penelitian adalah usaha seseorang untuk meneliti suatu masalah yang dilakukan secara sistematis mengikuti aturan-aturan metodologi, dan berdasarkan pada teori yang ada,  sesuai dengan gejala yang ada.
Ada tiga lingkup ranah penelitian:
Pertama, penelitian penemuan. Data yang diperoleh dari penelitian adalah data yang benar-benar baru yang sebelumnya belum pernah diketahui.
 Kedua, penelitian pembuktian. Data yang diperoleh digunakan untuk membuktikan adanya keraguan terhadap informasi, atau pengetahuan tertentu.
 Ketiga, penelitian pengembangan. Data yang diperoleh digunakan untuk memperdalam, memperluas, dan mengembangkan pengetahuan yang telah ada.

Pendekatan Penelitian

Ada dua cara dalam pendekatan suatu penelitian: Pendekatan Kuantitatif dan Pendekatan Kualitatif. Berkenaan dengan penelitian di bidang teologi akan dipaparkan dalam poin yang ketiga.
	Pertama, metodologi Penelitian Kuantitatif. Ciri khas dalam pendekatan penelitian Kuantitatif adalah data penelitian berupa angka-angka dan dianalisis menggunakan statistik. Secara umum pokok masalah penelitian Kuantitatif terbagi dalam tiga bagian besar: problema diskriptif, problema komparatif, dan problema korelasi.  
Kerangka penyususnan proposan penelitan Kuantitatif adalah:


Struktur Penulisan Skripsi/Tesis Pendekatan Kuantitatif

Halaman Judul 
Halaman Pernyataan Bebas Plagiarisme
Halaman  Pengesahan Pembimbing
Halaman Pengesahan Penguji
Halaman Pengesahan Lembaga
Kata Pengantar
Abstrak
Daftar isi
BAB SATU PENDAHULUAN
Latar Belakang Permasalahan (paparan di akhiri dengan judul yang diangkat dalam penulisan)
Pokok Masalah Penelitian (minimal dua variabel)
Paradigma (pola pikir dalam bentuk diagram yang menggambarkan hubungan antar variable; paradigma mencerminkan jenis dan jumlah rumusan masalah yang perlu  dijawab melalui penelitian; teori yang digunakan untuk merumuskan hipotesis, dan teknik analisa statistik yang akan digunakan).
Rumusan Masalah Penelitian 
Hipotesis (penelitian eksploratif dan deskriptif tidak harus ada hipotesis; hipotesis statistik diperlukan jika penelitian menggunakan sampel)
Definisi Konsep-Konsep Penting/definisi istilah (penjelasan istilah yang dianggap perlu untuk pendefinisian judul sesuai dengan penelitian yang akan  dilakukan berkenaan dengan judul yang ada)
Tujuan Penulisan 
Pembatasan Penulisan 
Kegunaan Penelitian
Metode dan Prosedur Penelitian (secara garis besar memaparkan prosedur yang akan digunakan penulis dalam mengadakan penelitian) 
Kajian Pustaka/Tinjauan Literatur (untuk Tesis)
Sistematika Penulisan 
Draft Bibliografi (minimal 40 judul buku untuk Skripsi)
(Bab satu sebagai proposal Skripsi dan Tesis disertakan jadwal penulisan, penelitian, dan anggaran penulisan dan penelitian)
BAB DUA KERANGKA TEORITIS (Landasan Teori)
BAB TIGA TEMPAT DAN METODOLOGI PENELITIAN
	Tempat Penelitian
Metode Penelitian
Teknik Pengambilan Sampel
Instrumen Penelitian
Pengumpulan Data
Analisis Data
BAB EMPAT PEMBAHASAN ANTARA LANDASAN TEORI ANALISA DATA 
                       (Implikasi)	
BAB LIMA KESIMPULAN DAN SARAN
	Kesimpulan
	Saran
KEPUSTAKAAN
DAFTAR RIWAYAT HIDUP PENULIS
LAMPIRAN


Kedua, metodologi Penelitian Kualitatif. Data yang terkumpul dan analisisnya bersifat kualitatif. Analisis data bersifat induktif  berdasarkan fakta-fakta yang ditemukan di lapangan dan kemudian dikonstruksikan menjadi hipotesis atau teori. Anlisis data dilakukan bersamaan dengan pengumpulan data. Metode kualitatif digunakan untuk mendapatkan data yang mendalam, suatu data yang mengandung makna. Peneliti menjadi instrumen kunci, penggalian data terutama dengan wawancara atau triangulasi (wawancara, keterlibatan, observasi; peneliti skaligus menguji kredibilitas data)


Strukur penulisan  penelitian Kualitatif 

Struktur Penulisan Skripsi/Tesis Pendekatan Kualitatif

Halaman Judul 
Halaman Pernyataan Bebas Plagiarisme
Halaman  Pengesahan Pembimbing
Halaman Pengesahan Penguji
Halaman Pengesahan Lembaga
Kata Pengantar
Abstrak
Daftar isi

BAB SATU PENDAHULUAN
Latar Belakang Permasalahan  (paparan di akhiri dengan judul yang diangkat dalam  penulisan)
Pokok Masalah Penelitian (minimal dua variabel)
Rumusan Masalah Penelitian
Tujuan Penulisan 
Definisi Konsep-Konsep Penting /definisi istilah (penjelasan istilah yang dianggap perlu untuk didefinisikan sesuai dengan penelitian yang akan dilakukan berkenaan dengan judul yang ada)
Pembatasan Penulisan 
Kegunaan Penelitian
Metode dan Prosedur Penelitian (secara garis besar memaparkan metode dan 
Prosedur yang akan digunakan dalam mengadakan penelitian dalam ranah penelitian Kualitatif) 
Kajian Pustaka/Tinjauan Literatur (untuk Tesis)
Sistematika Penulisan 
Draft Bibliografi 
(Bab satu sebagai proposal Skripsi dan Tesis disertakan jadwal penulisan, penelitian, dan anggaran penulisan dan penelitian)
BAB DUA KERANGKA TEORITIS (Landasan Teori: Studi Kepustakaan)
[bookmark: _Hlk189145123]BAB TIGA TEMPAT DAN METODOLOGI PENELITIAN 
	Tempat Penelitian
Metode Penelitian
Instrumen Penelitian
Sampel Sumber Data
Teknik Pengumpulan Data
Analisis Data
BAB EMPAT PEMBAHASAN ANTARA LANDASAN TEORI DAN ANALISA DATA
[bookmark: _Hlk189145234]BAB LIMA KESIMPULAN DAN SARAN
	Kesimpulan
	Saran
[bookmark: _Hlk189145305][bookmark: _GoBack]KEPUSTAKAAN
DAFTAR RIWAYAT HIDUP PENULIS
LAMPIRAN

Ketiga, metodologi Penelitian Teologi. Kajian Teologi meliputi: Teologi Biblika, Teologi Sistematika, Teologi Dogmatik, Teologi Apologetika, Teologi Historika, dan Teologi Praktika). Kajian Teologi merupakan penelitian bagaimana umat manusia memahami tentang Allah berdasarkan Firman-Nya berkenaan dengan esensi dan eksistensi kehidupan manusia selama di dunia ini maupun untuk kehidupan yang akan datang (setelah kematian). 
Studi Alkitab memerlukan teori dan sarana-sarana kajian yang pada akhirnya bermuara pada makna. Makna teologi akan berpengaruh dalam kehidupan manusia, oleh sebab itu kajian Alkitab adalah kajian ilmiah yang bersifat teoritis dan praktis.
Beberapa model (tipe) penelitian teologi dipaparkan di sini antara lain:
1. Penelitian Tekstual-Bibliologis (Teologi Biblika): berusaha memperoleh dan mengembangkan suatu gagasan, kata, konsep, nilai dari dalam Alkitab, dengan menggunakan ketrampilan eksegese dan hermeneutika. Alatnya adalah Alkitab dan buku referensi biblika. Bentuknya misalnya: studi kata, studi teks, studi topikal, studi tokoh dalam Alkitab.
2. Penelitian Tekstual-Bibliografis (Teologi Sistematika): mengembangkan teologi secara sitematis. Sumber penelitian adalah teks Alkitab dan literatur teologi (buku, jurnal, majalah teologi).
3. Penelitian Biografis-Bibliografis (Filosofis Teologi): berusaha memahami gagasan teologi, filosofis, apologetis, misiologis, seorang tokoh dalam gereja yang cukup berpengaruh.
4. Penelitian Tekstual-Kontekstual: berupaya membawa gagasan dalam Alkitab untuk menjawab problematika kehidupan sesuai dengan budaya yang ada (kajian budaya). Penelitian dapat juga dalam pendekatan Kontekstual-Tekstual yaitu kajian budaya yang ada dimasyarakat ditinjau menurut perspektif Alkitab.

Pendekatan biblis merupakan penelitian bagaimana menemukan makna, dan pendekatan praktis merupakan ‘dampak makna’ bagi manusia yang dapat diteliti dengan pendekatan Kuantitatif atau Kualitatif. Struktur Proposal Penelitian disesuaikan dengan pendekatan yang akan digunakan oleh penulis dalam mengembangkan penelitian. Analisa Biblis masuk dalam BAB DUA. Metode dan prosedur penelitiannya misalnya: Tekstual-Bibliografis dan Pendekatan Kuantitatif, dan lainnya.
Contoh:
Judul Kuantitatif, “Hubungan Pertobatan Dengan Perilaku Kehidupan di  
                             Jemaat….”
Judul Kualitatif, “Pemahaman Tentang Surga dan Implikasinya Terhadap Kesiapan 
                            Dalam Menghadapi Kematian di Jemaat….” 



LANGKAH-LANGKAH PENULISAN MAKALAH, LAPORAN BACAAN, RESENSI, PORTOFOLIO, ESAI


Makalah/Paper

Pengertian makalah

Makalah adalah karya tulis yang bersifat resmi tentang suatu pokok yang dimaksudkan untuk dibacakan dimuka umum dalam satu persidangan yang sering disusun untuk diterbitkan (KBBI, 2001:700).  Makalah salah satu jenis karya tulis  ilmiah yang membahas tentang suatu tema tertentu   yang tercakup dalam ruang lingkup suatu perkuliahan. Makalah ini umumnya merupakan salah satu syarat untuk menyelesaikan suatu tugas mata kuliah, makalah dapat  berupa kajian pustaka ataupun dapat juga berupa hasil kegiatan di lapangan.

Dalam pembuatan/ menyusun makalah, perlu diperhatikan langkah-langkah sebagai berikut :

1. Mempelajari/ menganalisa topik yang akan ditulis

2. Menyusun pola pikir, meliputi :
a. Pokok masalah dalam topik.
b. Menentukan tujuan dan ruang lingkup.
3. Pengumpulan bahan-bahan materi (referensi)

4. Menulis/ menyusun makalah dituntut :
a. Penggunaan Bahasa Indonesia yang baku (Ejaan Yang Disempurnakan).
b. Susunan kalimat yang mudah dipahami.
c. Rangkaian uraian yang berkaitan antar alinea.
d. Singkat, padat, tegas, dan jelas dalam uraian.
e. Menulis/ menyusun makalah secara “tidak bombastis”, banyak atau panjang kalimatnya  tanpa isi yang jelas
f. Minimal 6 Judul buku. 5 (lima) judul Bahasa Indonesia dan 1 (satu) judul bahasa Inggris
g. Penggunaan internet hanya sebatas arti kata, pemahaman konsep serta perbandingan.
h. Tingkat 1 (satu) 7-10 halaman 
i. Tingkat 2 (dua) dan seterusnya 10-15 halaman
j. Margin atas, kanan, bawah 2,5 cm, kiri 4 cm, jarak spasi 1,5. Jenis font TimesNew Roman12 
k. Tidak perlu di jilid menggunakan sampul, cukup di staples 3 sebelah kiri.  


Sistematika Penulisan Makalah

Untuk mendukung terhadap penyusunan makalah yang baik, maka Makalah hendaknya disesuaikan dengan sistematika sebagai berikut :

1. Lembar Judul, memuat:
a. Judul Makalah
b. Nama, NIM
c. Nama dan Tempat Perguruan Tinggi 
d. Tahun

2. Lembar Pengesahan
Lihat Contoh Lembar Pengesahan (bisa di buat bisa tidak dikonsultasikan dengan dosen pengampu mata kuliah)

1. Kata Pengantar
2. Daftar Isi
3. Daftar Gambar (jika ada)
4. Daftar Tabel (jika ada)
5. Batang Tubuh Makalah , terdiri dari :

Pendahuluan: 

Pendahuluan berisi pengantar ke permasalahan pokok yang memberikan gambaran tentang batasan dan tujuan penulisan. Isi pendahuluan ± 15 %.

Makalah menjawab pertanyaan “Apa?” “Mengapa?” dan “Bagaimana?”. Isi Pendahuluan harus mampu menarik perhatian pembaca, memberi alasan mengapa masalah yang diselidiki penting, dan menyatakan tujuan penelitian. Pendahuluan makalah ilmiah harus cukup pendek (sekitar 3 paragraf), dan berisi informasi yang langsung relevan dengan bahan penelitian.

Pendahuluan harus:
1. Menentukan jangkauan dan sifat utama makalah
2. Memberi tinjauan ringkas pada penelitian lain yang telah ada
3. Menyatakan hipotesis (secara implisit atau eksplisit), tujuan penelitian, serta cara penyelidikan, misalnya:

“Penelitian ini bertujuan untuk menentukan perilaku anak dan tingkat pengajaran Alkitab yang memberi hasil pada pertumbuhan karakter hidup.”
Pendahuluan juga kadang-kadang menyatakan hasil utama: makalah ilmiah bukan cerita detektif, di mana pemecahan harus diberikan pada halaman terakhir. Bila hasil utama disebut secara singkat pada Pendahuluan seperti:
“Dikemukan bahwa cara mendidik anak secara rohani tidak berpengaruh nyata atas hasil pertumbuhan karakter anak”, pembaca dapat menilai bukti-bukti dengan lebih cermat sambil membaca isi makalah selanjutnya

Bab ini dibagi dalam 3 Sub Bab sebagai berikut :
1. Latar Belakang: Memberikan penjelasan tentang manfaat/ pentingnya timbulnya Judul/ Topik untuk dibahas.
2. Ruang Lingkup: Memberikan penjelasan tentang ruang lingkup permasalahan yang menjadi batasan pembahasan.
3. Maksud dan Tujuan Penulisan: Memberikan penjelasan tentang maksud penulisan makalah dan tujuan berisi tentang hal yang diinginkan pada penulisan makalah, sesuai dengan konteks permasalahan yang akan dibahas.


Pembahasan ( ditulis topiknya ) :

Pembahasan merupakan isi dari makalah, berupa uraian  yang relevan dengan ruang lingkup. Isi pembahasan ±75%, dengan pembagian meliputi :

1. Uraian yang membahas pemecahan masalah sesuai dengan lsi topik.
2. Dalam menguraikan pembahasan ini dapat menggunakan bahan referensi yang valid.
3. Bila mungkin dapat memuat faktor-faktor penentu (faktor pendukung dan  faktor penghambat).
4. Pada dasarnya uraian tersebut adalah untuk menjawab permasalahan dengan alternatif pemecahan masalah.










Penutup

Pada bab yang terakhir ini berisi tentang kesimpulan dan saran yang pada    dasarnya merupakan penegasan inti makalah yang dirumuskan dengan jelas, singkat, dan tegas. Isi penutup + 10%. 

1. Kesimpulan, Berisi jawaban dan permasalahan dalam bentuk resume atau ikhtisar dari permasalahan.

2. Saran, Saran yang dimaksud di sini, merupakan usul atau pendapat dari penulis yang mengacu pada materi pembahasan. Hendaknya dikemukakan secara jelas dan kemungkinan dapat dilaksanakan.

Daftar Pustaka

Merupakan acuan dalam penulisan makalah baik dari buku, surat kabar, internet, dan sumber tertulis lainnya.


Standar Penilaian Makalah
1. Kerapian 	5 %
2. Pendahuluan	10 %
3. Isi :	75 %
a. Tata bahasa
b. Hubungan antar paragraf
c. Kualitas referensi
d. Sistematika penulisan	
4. Kesimpulan 	10 %



Cat: contoh halaman sampul dan halaman pengesahan lihat di lampiran-lampiran 



Laporan Bacaan Buku

Dalam rangka melengkapi perluliahan, mahasiswa biasa ditugasi dosennya untuk membuat  laporan buku. Kegiatan ini bertujuan untuk menunjukkan pemahaman mahasiswa terhadap isi buku yang dibaca dan mendomontrasikan kemampuan mahasiswa dalam menganalisa buku bacaannya. Laporan buku termasuk karya ilmiah, sehingga ada aturan-aturan tertentu yang harus dipatuhi.
Sistimatika Laporan bacaan berisikan pendahuluan, isi, kesimpulan dan saran.

Pendahuluan 
Dalam pendahuluan, maksud dan tujuan pembuatan laporan ditulis dalam bentuk narasi. Setelah itu judul buku, nama pengarang, nama penerbit, tempat penerbitan, tahun terbit, cetakan/edisi keberapa, jumlah halaman dan jumlah bab. Ini semua merupakan keterangan teknis mengenai buku yang akan dilaporkan.

Isi
Isi laporan buku merupakan ringkasan isi buku yang dilaporkan. Bagian ini merupakan bagian inti dari laporan buku. Ringkasan harus terperinci bab demi bab dan ini sebagai isi laporan buku.

Kesimpulan
Isi kesimpulan merupakan penilaian penulis tentang isi buku yang dilaporkan, cara pendekatan, penyususnan, bahasa yang digunakan. Jadi kesimpulan merupakan penilaian mahasiswa terhadap kekurangan dan kelebihan buku.

Saran
Saran sebenarnya tidak termasuk laporan buku. Tetapi saran diwajibkan sebagai latihan mahasiswa untuk mengemukakan pendapat. Tingkat pendidikan dan kekritisan mahasiswa dapat diukur.


Resensi Buku

Menurut Keraf (1997:174) resensi adalah suatu tulisan atau ulasan mengenai sebuah hasil karya atau buku. Tujuan resensi adalah menyampaikan kepada pembaca apakah buku atau karya ilmiah itu patut mendapat sambutan dari masyarakat atau tidak. Secara leksikal resensi adalah pertimbangan atau pembicaraan terhadap buku. Oleh karena itu d masyarakat atau tidak. Secara leksikal resensi adalah pertimbangan atau pembicaraan terhadap buku. Oleh karena itu dalam resensi harus ada vonis tentang baik buruknya sebuah karya.
Agar dapat memberikan pertimbangan dan keputusan yang obyektif penulis resensi harus memperhatikan beberapa faktor: (1). Penulis resensi harus sepenuhnya memahami tujuan pengarang aslinya. (2). Penulis resensi harus sepenuhnya menyadari apa maksud membuat resensi. (Keraf 1997:274)

Selain itu, penulis resensi harus mengetahui hal-hal berikut:
1. Latar belakang, apa yang sebenarnya ingin disampaikan oleh penulis dalam bukunya
2. Jenis buku, sastra, pengetahuan, filsafat dll.
3. Keunggulan buku, penulis resensi harus perhatikan sistematika buku, isi buku dan behasa yang digunakan

Setelah mengetahui unsure-unsur yang harus dipertimbangkan dan mengadakan pertimbangan-pertimbangan, selanjutnya mengadakan penilaian. Bertujuan untuk menunjukkan kekuranga dan kelebihan buku dengan penuh tanggung jawab.
Tugas pokok penulis resensi adalah memberikan kepada para pembaca bahwa buku itu boleh siapa dikalangan mana. Pernyataan tersebut harus didasari oleh kriteria-kriteria dan pendapat yang masuk akal dan dapat diterima oleh orang banyak.

Contoh Resensi

Pendahuluan
Pada bagian ini penulis memberikan gambaran tentang identitas buku yang dibaca, seperti: Judul, penulis/penterjemah, tahun terbit, nama penerbit dan jumlah halaman. 

Isi buku
Penulis mengemukakan isi buku yang dibacanya sebagai bukti pemahaman/ringkasan buku tersebut.

Komentar
Penulis memberikan komentar untuk mendemonstrasikan kemampuan penulis dalam menganalisa, menarik inferensi, dan menilai sumber yang dibacanya.

Kesimpulan
Penulis memberikan kesimpulan dari buku yang dibaca dan implikasi terhadap studi yang ditekuninya.

Penilaian
Memutuskan tentang baik dan buruknya buku itu, dibaca ileh siapa dan kalangan mana. Hal tersebut harus disertai dengan menunjukkan kekurangan dan kelebihan buku yang dibaca.



PORTOFOLIO

Portofolio dalam dunia pendidikan adalah merupakan sekumpulan informasi pribadi yang merupakan catatan dan dokumentasi atas pencapaian prestasi seseorang dalam pendidikannya, dokumen setelah terkumpul lalu diseleksi yang akhirnya membuat refleksi pribadi.

Jenis-jenis Penilaian Portofolio
Apabila dilihat dari jumlah peserta didik, maka penilaian portofolio dapat dibagi menjadi dua jenis, yaitu portofolio perorangan dan portofolio kelompok. 
Menurut Cole, Ryan, and Kick (1995) portofolio dapat dibagi dua jenis, yaitu “portofolio proses dan portofolio produk”. 

1. Portofolio Proses
Portofolio proses yaitu jenis portofolio yang menunjukkan tahapan belajar dan menyajikan catatan perkembangan peserta didik dari waktu ke waktu. Salah satu bentuk portofolio proses adalah portofolio kerja (working portfolio) yaitu bentuk yang digunakan untuk memantau kemajuan dan menilai peserta didik dalam mengelola kegiatan belajar mereka sendiri.  Adapun kriterianya antara lain :
a. Adakah pembagian kerja diantara anggota kelompok ?
b. Bagaimana masing-masing anggota bekerja telah sesuai dengan tugasnya ?
c. Berapa besar kontribusi kerja para anggota kelompok terhadap hasil yang dicapai kelompok?
d. Adakah bukti tanggung jawab bersama ?
e. Bagaimana kelengkapan data yang diperoleh telah sesuai dengan tugas anggota kelompok masing-masing ?
f. Apakah informasi yang diperoleh akurat?
g. Apakah portofolio telah disusun dengan baik?

2. Portofolio Produk
Portofolio Produk yaitu jenis penilaian portofolio yang hanya menekankan pada penguasaan (masteri) dari tugas yang dituntut dalam standar kompetensi, kompetensi dasar, dan sekumpulan indikator pencapaian hasil belajar, serta hanya menunjukkan evidence yang paling baik, tanpa memperhatikan bagaimana dan kapan evidence tersebut diperoleh. Contoh portofolio produk adalah portofolio tampilan (show portfolio) dan portofolio dokumentasi (documentary portfolio).

a. Portofolio Tampilan
Portofolio bentuk ini merupakan sekumpulan hasil karya peserta didik atau dokumen terseleksi yang dipersiapkan untuk ditampilkan kepada umum. Misalnya mempertanggungjawabkan suatu proyek, menyelenggarakan pameran, atau mempertahankan suatu konsep. Bentuk ini biasanya digunakan untuk tujuan pertanggungjawaban (accountability).

b. Portofolio Dokumen
Portofolio dokumen menyediakan informasi baik proses maupun produk yang dihasilkan oleh peserta didik. Model portofolio ini bermanfaat bagi peserta didik dan orang tua untuk mengetahui kemajuan hasil belajar, kelebihan dan kekurangan peserta didik dalam belajar secara perorangan. Berdasarkan dokumen ini, baik peserta didik maupun guru dapat melihat : proses apa yang telah diikuti ? kerja apa yang telah dilakukan ? dokumen apa yang telah dihasilkan ? apakah hal-hal pokok telah terdokumentasikan ? apakah dokumen disusun berdasarkan sumber-sumber data masing-masing ? apakah dokumen berkaitan dengan yang akan disajikan ? standar kompetensi mana yang telah dikuasai sampai pada pekerjaan terakhir?

Portofolio mahasiswa untuk penilaian merupakan kumpulan produksi mahasiswa,
yang berisi berbagai jenis karya seorang mahasiswa, misalnya:
1. Hasil proyek, penyelidikan, atau praktik siswa, yang disajikan secara tertulis atau dengan penjelasan tertulis.
2. Gambar atau laporan hasil pengamatan siswa, dalam rangka melaksanakan tugas untuk mata pelajaran yang bersangkutan
3. Analisis situasi yang berkaitan atau relevan dengan mata pelajaran yang bersangkutan
4. Deskripsi dan diagram pemecahan suatu masalah, dalam mata pelajaran yang bersangkutan
5. Laporan hasil penyelidikan tentang hubungan antara konsep-konsep dalam mata pelajaran atau antarmata-pelajaran
6. Penyelesaian soal-soal terbuka
7. Hasil tugas pekerjaan rumah yang khas, misalnya dengan cara yang berbeda dengan cara yang diajarkan di sekolah, atau dengan cara yang berbeda dari cara pilihan teman-teman sekelasnya
8. Laporan kerja kelompok
9. Hasil kerja siswa yang diperoleh dengan menggunakan alat rekam video, alat rekam audio, dan komputer.
10. Fotokopi surat piagam atau tanda penghargaan yang pernah diterima oleh mahasiswa yang bersangkutan.
11. Hasil karya dalam mata pelajaran yang bersangkutan, yang tidak ditugas-kan oleh guru (atas pilihan siswa sendiri, tetapi relevan dengan mata pelajaran yang bersangkutan)
12. Cerita tentang kesenangan atau ketidaksenangan mahasiswa terhadap mata pelajaran yang bersangkutan
13. Cerita tentang usaha mahasiswa sendiri dalam mengatasi hambatan psikologis, atau usaha peningkatan diri, dalam mempelajari mata pelajaran yang bersangkutan.
14. Laporan tentang sikap mahasiswa terhadap pelajaran.



ESAI

Batang Tubuh Esai , terdiri dari :

Pendahuluan: 
Pendahuluan berisi pengantar ke permasalahan pokok yang memberikan gambaran tentang batasan dan tujuan penulisan. Isi pendahuluan ± 15 %.

Pendahuluan harus menjawab pertanyaan “Apa?” dan “Mengapa?”. Isi Pendahuluan harus mampu menarik perhatian pembaca, memberi alasan mengapa masalah yang diselidiki penting, dan menyatakan tujuan penelitian. Pendahuluan harus cukup pendek (sekitar 3 paragraf), dan berisi informasi yang langsung relevan dengan bahan penelitian.

Pembahasan ( ditulis topiknya ) :
Pembahasan merupakan isi dari esai, berupa uraian  yang relevan dengan ruang lingkup. Isi pembahasan ±75%, dengan pembagian meliputi :
1. Uraian yang membahas pemecahan masalah sesuai dengan lsi topik.
2. Dalam menguraikan pembahasan ini dapat menggunakan bahan referensi yang resmi.
3. Bila mungkin dapat memuat faktor-faktor penentu (faktor pendukung dan  faktor penghambat).
4. Pada dasarnya uraian tersebut adalah untuk menjawab permasalahan dengan alternatif pemecahan masalah.

Penutup
Pada bab yang terakhir ini berisi tentang kesimpulan dan rekomendasi yang pada    dasarnya merupakan penegasan inti esai yang dirumuskan dengan jelas, singkat, dan tegas. Isi penutup + 10%. 
1. Kesimpulan, Berisi jawaban dan permasalahan dalam bentuk resume atau ikhtisar dari permasalahan.
2. Rekomendasi yang dimaksud di sini, merupakan pendapat dari penulis yang mengacu pada materi pembahasan. Hendaknya dikemukakan secara jelas dan kemungkinan dapat dilaksanakan.

Demikian format standart penulisan karya ilmiah STT Borneo, kiranya dapat membantu mahasiswa dan dosen dalam membuat tugas dan sebagai standart penilaian yang perlu diketahui oleh dosen.
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