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ABSTRACT

Khoiriyyah, Afifatul. 2024. Spelling in Official Letters in Kudus Regency.
Indonesian Language and Literature Education, Faculty of Teacher Training
and Education, Muria Kudus University. Supervisor (1) Dr. Ristiyani, M.Pd
(2) Mila Roysa M.Pd

Keywords: Spelling, Service Letter

This research aims to describe: (1) forms of errors in the use of capital letters;

(2) forms of errors in the use of punctuation marks.

This research is a qualitative descriptive study with a sample of official letters
in Kudus Regency. The data collection technique in this research is documentation
techniques in the form of photos and note-taking techniques. The data analysis
techniques used include: (1) data reduction, (2) data display/presentation, (3) drawing

conclusions.

The results of this research are that the first error in using capital letters occurred
when capital letters were used as the first letters of the names of years, months, days
and holidays. In this section there are 12 errors in the use of capital letters. Capital
letters are used as the first letter at the beginning of a sentence. In this section there are
6 errors in the use of capital letters. Capital letters are used as the first letters of elements
of position and rank names followed by the person's name or used as a substitute for
the name of a particular person, agency name, or place name. In this section there is 1
error in the use of capital letters. A form of punctuation error occurs in the use of dots.
There are 3 errors in using period punctuation. Furthermore, errors in the use of colon
punctuation. There are 2 errors in using the colon. Lastly, there are 6 errors in the use

of hyphens when using hyphens.



The conclusion of this research is that there are still many errors found in the
use of spelling in official letters. These errors include: (1) use of capital letters and (2)

use of punctuation.



ABSTRAK

Khoiriyyah, Afifatul. 2024. Ejaan Dalam Surat Dinas Di Kabupaten Kudus.
Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Fakultas Keguruan dan limu
Pendidikan Universitas Muria Kudus. Dosen Pembimbing (1) Dr.
Ristiyani, M.Pd (2) Mila Roysa M.Pd

Kata Kunci: Ejaan, Surat Dinas

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan: (1) bentuk kesalahan

penggunaan huruf kapital ; (2) bentuk kesalahan penggunaan tanda baca.

Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif dengan sampel surat
dinas di Kabupaten Kudus. Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini adalah
Teknik dokumentasi yang berupa foto dan teknik catat. Teknik analisis data yang
digunakan meliputi: (1) reduksi data, (2) display/penyajian data, (3) pengambilan

kesimpulan.

Hasil penelitian ini adalah pertama kesalahan penggunaan huruf kapital terjadi
pada huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama tahun, bulan, hari, dan hari
besar atau hari raya. Pada bagian tersebut ada 12 kesalahan dalam penggunaan huruf
kapital. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama awal kalimat. Pada bagian ini
terdapat 6 kesalahan dalam penggunaan huruf kapital. Huruf kapital dipakai sebagai
huruf pertama unsur nama jabatan dan pangkat yang diikuti nama orang atau yang
dipakai sebagai pengganti nama orang tertentu, nama ins-tansi, atau nama tempat. Pada
bagian ini terdapat 1 kesalahan dalam penggunaan huruf kapital. Bentuk kesalahan
penggunaan tanda baca terjadi pada penggunaan tanda baca titik. Kesalahan dalam
penggunaan tanda baca titik ada 3 kesalahan. Selanjutnya kesalahan dalam penggunaan

tanda baca titik dua. Pada penggunaan tanda titik dua terdapat sebanyak 2 kesalahan.
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Yang terakhir pada tanda baca tanda hubung, pada penggunaan tanda hubung ada 6
kesalahan dalam penggunaannya.

Simpulan penelitian ini, yaitu masih banyak ditemukan kesalahan dalam
penggunaan ejaan pada surat dinas. Kesalahan tersebut meliputi: (1) penggunaan huruf
kapital dan (2) penggunaan tanda baca.
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