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|. DESKRIPSI
Keterampilan menulis adalah salah satu dari emgtar&mpilan berbahasa yang
mesti dimiliki dan dikuasai oleh seorang guru bahakarena keterampilan ini
merupakan keterampilan yang aplikatif dalam kehatugehari-hari sebagaimana
keterampilan lainnya yaitu menyimak, berbicara, al@mbaca.
Il. TUJUAN PERKULIAHAN
Setelah menyelesaikan perkuliahan ini mahasisharapkan dapat :
a. menjelaskan pengertian menulis
b. menjelaskan langkah-langkah menulis
c. memiliki ketermpilan menyusun kalimat sederhdaa kalimat kompleks
d. memiliki keterampilan menyusun pola-pola kalippatagraf, uslub,
cerita pendek dan insya washfi (deskripsi)

. MATERI PERKULIAHAN
A.POKOK BAHASAN
1. Pengertian menulis (Al Kitabah)

Menulis merupakan suatu proses kreatif yang banyakbatkan cara berpikir
divergen (menyebar) daripad&konvergen(memusat) (Supriadi, 1997). Menulis tidak
ubahnya dengan melukis. Penulis memiliki banyak mgkgasan, pendapat, pikiran,
perasaan, serta obsesi yang akan dituliskannyaaupah secara teknis ada kriteria-
kriteria yang dapat diikutinya, tetapi wujud yariga dihasilkan itu sangat bergantung

pada kepiawaian, imajinasi, dan kreativitas perddism mengungkapkan gagasan.
Ahmad Al Hasyimi dalam bukunya Jawahirul Adab memgkakan:

G g o) e oA Ll 1 g oo g sAYIg ¢ g ) el LYl
an g 1gadd 096 Lasfy comi o 1 h W) 1 Ll ¢l
jYML@;&M\cAL@.@EJ gl blaz) 1457 4 O e b-Yasl
LUV LV s aol sty 03l g0 Wl Lo slall med o dots 5m 9 oLl
Lemr o g (Al G Loy dol ) oall o)) 3L () 351 (a2 al) dmepad
Oy alall aley aLadll U



2 ANMATHULLUGHAH( &l bty

- Pola kalimat sederhana /Basithah (ismiyah & fi'lyah)

- Pola kalimat kompleks / Murakkabah (fi'lain & is mul maushul)
- Pola kalimat Muwassa’ah Istimalil mashdar & dhomar

- Tartibul kalimat (tadribat)

- Tartibul Jumlah ( tadribat)

- Qisshah gashirah (tadribat)

Metdoda (ceramah,demonstrasi, Tanya jawab, tadrib)

Evaluasi : Tugas individu, Terstruktur dan tugas kdompok
UTS dam UAS.

B. Langkah-langkah Menulis
Proses penulisan memang berbeda antara orang gaimglengan yang lain.
Namun, banyak penulis yang menggambarkan prosadigsmm yang mereka lakukan
memiliki langkah-langkah yang relatif sama, yaiabagai berikut: (1) merencanakan,
(2) menulis, (3) merefleksikan, dan (4) mereuvisi.
1. Merencanakan
Sebagai kegiatan yang bersifat kompleks, menuémbutuhkan perencanaan
yang memadai. Dalam proses perencanaan, kegiagpatde berikut sangat penting
diperhatikan oleh setiap penulis.
a. Mengumpulkan bahan
Hampir semua penulis mengumpulkan segala sesuatumgareka perlukan berupa
data, informasi, bacaan sebelum memulai menulisafgaeperti inilah yang pada
hakikatnya sebagai tahap pengumpulan bahan untukilimeSebagaimana orang
yang akan mendirikan sebuah gedung, ia harus ngkanabahan-bahan dan alat-
alat untuk membangun gedung itu secukupnya.
b. Menentukan tujuan dan bentuk
Dalam penulisan ilmiah, tujuan dan bentuk yang liipsering ditentukan oleh
situasi. Misalnya, dalam membuat laporan penelittarmat dan tujuan laporan
mungkin sudah ditentukan oleh sponsor atau perndbea peneleitian. Segala usaha
lain untuk memperluas tujuan yang telah ditentukanpada umumnya cukup
bermanfaat. Menyisihkan waktu untuk menentukanuehkarangan/tulisan ilmiah
yang tepat, bahkan mempelajari tulisan yang samg géulis oleh orang lain atau
lembaga lain dapat menghemat waktu dan tenaga yakgp besar dalam
mengerjakan suatu laporan penelitian bahkan sam@aipublikasikannya.
c. Menentukan pembaca
Pembaca yang berbeda akan memerlukan bacaan yemegdbdeula. Oleh karena
itu, penulis perlu mengetahui keadaan pembaca lsbb#dinya. Apakah pembaca
tulisan kita nanti itu memiliki pengetahuan cukupnpak atau sedikit tentang
bidang yang kita tulis, dan apa yang diharapkamgthkan pembaca dari informasi
yang disampaikan oleh penulis. Penulis perlu maigetapa yang diinginkan, yang
diperlukan, atau yang diharapkan oleh pembaca.

2. Menulis



Bagi kebanyakan penulis yang sudah profesionalsanya situasi memaksa
mereka untuk menulis sebelum benar-benar siap.liBgrang belum berpengalaman
sering kurang tepat dalam memperkirakan waktu vyadigerlukan untuk
mengembangkan ide menjadi kata-kata tidak dipergkan. Dalam penulisan ilmiah,
karena kompleksnya isi dan adanya batas waktu gadgh pasti, lebih baik mulai
menulis seawal mungkin, lebih-lebih penulis sudabmpersiapkan bahan sebagai
bahan dasar penulisan, dan paling akhir sedikityomm draf untuk mencapai hasil
akhir.



3. Merefleksikan

Teknik yang sering digunakan oleh penulis karangbmiah, sebelum
merangkum karangannya, mereka merefleksikan apa ysdah mereka tulis.
Kesempatan ini memungkinkan penulis memperolelppéts yang segar tentang kata-
kata yang pada mulanya tampak sangat betul, tetapidian terasa salah.

Penulis perlu bertanya kepada diri sendiri dergamteanyaan, misalnya, apakah
tulisan yang dihasilkan benar-benar memenuhi tujyad Apakah tulisan tersebut
cocok dengan pembacanya? Apakah tulisan terselolath ssnenginformasikan pesan
secara cermat? Pertanyaan-pertanyaan tersebutdimwab dengan sungguh-sungguh
dan penuh dengan pertimbangan-pertimbangan, sehimljgeroleh jawaban dan
perspektif yang lebih baik.

4. Merevisi

Mengerjakan revisi merupakan langkah yang sargyaing untuk menghasilkan
tulisan yang baik. Akan tetapi, hal ini seringk&iirang mendapatkan perhatian
dibandingkan dengan langkah-langkah yang lainnyaevidR perbaikan, dan
penyempurnaan tulisan yang dilaksanakan secaraatbldti dan seksama dapat
menghasilkan tulisan yang jelas, terarah, terfokas, sesuai dengan keinginan penulis
dan pembaca. Penulis perlu mencoba merasakan magalg mungkin muncul, dan
menuntut perbaikan dari diri penulisnya sendirihisgga tulisan yang dihasilkan
menjadi lebih baik dan layak baca.

Penulis perlu meneliti secara cermat, apakah {mukii yang disampaikan
mendukung pernyataan-pernyataan yang diutarakanselaerapa banyak waktu yang
harus digunakan oleh pembaca untuk memahaminyaf#taSegsuatu yang diperkirakan
menimbulkan salah paham agar dihindari dan dihkanglari suatu tulisan ilmiah.

Tulisan ilmiah selalu membawa nama penulisnya.nkarena itu, penulis
sebaiknya tidak terlalu cepat puas dengan apapamgh ditulisnya. Upayakan, jangan
sampai para pembaca tidak dapat memahaminya, atabh menginterpretasi serta
menafsirkan tulisannya karena tidak jelas arahygolan tujuannya.

C. Model Pembelajaran Menulis

1. Model dan strategi pembelajaran menulis caramya adalah sebagai berikut:
(1) menyalin kalimat
(2) membuat kalimat
(3) meniru model
(4) menulis cerita dengan gambar berseri
(5) menulis catatan harian
(6) menulis berdasarkan foto
(7) meringkas
(8) parafrase
(9) melengkapi kalimat
(20) menyusun kalimat

2. Model Pembelajaran Terpadu

Dalam pembelajaran bahasa, termasuk bahasa In@gnddandasi oleh
pemikiran bahwa aspek-aspek bahasa selalu digursslcamna terpadu, tidak pernah
bahasa digunakan secara terpisah, aspek demi aBpekelajaran terpadu adalah



pembelajaran yang menghubungkan aktivitas anaknteeaksi dengan lingkungan
dan pengalaman dalam kehidupannya.

Di kelas-kelas yang lebih tinggi (4—6 sekolah dasdau jenjang SMP dan

SMA, pembelajaran aspek-aspek keterampilan berbhaljagenyimak, berbicara,

membaca, dan menulis) diberikan secara terpadu.

Misalnya:

a. Menyimak dan berbicara
Contoh:
Guru menceritakan sebuah peristiwa, siswa menyigerka tersebut. Setelah
selesai, siswa diberi waktu sejenak, kemudian gueminta salah seorang siswa
menceritakan kembali isi cerita itu dengan bah&alnat-kalimat) siswa sendiri
secara ringkas.
Contoh yang lain, guru telah mempersiapkan dua &g orang siswa untuk
mengadakan dialog, dengan rambu-rambu yang diberitah guru. Pada jam
yang telah ditentukan, siswa yang mendapat tugdskmlean dialog di depan
kelas; siswa yang lain menyimak. Setelah seledawas diberi waktu untuk
berpikir, kernudian salah seorang atau dua tigangraiswa diminta
mengemukakan isi atau kesimpulan dari dialog ternssbcara bergilir, atau dapat
juga siswa diminta memberikan pendapatnya, tanggeyaatentang isi dialog
tersebut.

Untuk siswa kelas 5 dan 6 kemungkinan yang laisimbanyak. Dalam hal ini
yang diutamakan ialah kemampuan siswa memahamyapg mereka simak itu
dan kemampuan mengemukakan pikirannya. Karena yamglapat kesempatan
berbicara hanya beberapa siswa, yang lain dibeserk@atan untuk menyatakan
pendapatnya mengenai dialog yang dilakukan olehatetemannya yang
mendapat kesempatan di depan kelas. Dengan caderaebut guru memadukan
menyimak dan berbicara.

b. Menyimak dan Menulis

Guru membacakan atau memperdengarkan rekaman sebaima atau sebuah
cerpen. Siswa menyimak berapa kali drama/cerperdilbaca/diperdengarkan,
bergantung pada tingkat kesukaran drama/cerpeabigirsSetelah selesai, siswa
diberi waktu untuk menanyakan hal-hal yang tidakeka mengerti. Sesudah itu
mereka diminta menjawab pertanyaan-pertanyaan @guntang drama/cerpen itu,
atau siswa diminta menuliskan isi drama/cerpenraedagkas dengan kalimat
mereka sendiri.

Dapat juga siswa diminta mendengarkan radio afevise pada acara tertentu,
dan diminta membuat laporan hasil simakannya sdeanais. Dalam hal ini guru
harus jeli, memiliki acara-acara yang mernungkinkdifaksanakannya tugas
tersebut oleh siswa. Dengan cara-cara di atas, guemadukan pembelajaran
menyimak dan menulis. Cara yang lain masih cukuyyéala.

c. Membaca dan Menyimak
Memadukan pembelajaran membaca dan menyimak tidedr s
Contoh:
Siswa diberi tugas membacakan suatu wacana. Dadhmmirketentuan-ketentuan
membaca untuk orang lain harus dipahami oleh sis@@wa yang lain
menyimak. Setelah itu, siswa diberikan waktu unheékpikir, kemudian tugas



selanjutnya, mungkin siswa diminta untuk mencearaksi yang disimak secara
lisan atau mungkin tertulis. Dalam hal ini, agarngamendapat giliran
membaca tidak sedikit, naskah yang dibaca sebaikmyskah-naskah yang
pendek, seperti: informasi singkat, pengumuman,intsr, dan sebagainya.
Dengan cara-cara tersebut, guru memadukan membkactamdnyimak.

d. Membaca dan Menulis
Contoh:
Guru memberikan tugas kepada siswa untuk membada e¢au tulisan-tulisan
yang lain di luar kelas, dan meminta kepada mergkak menuliskan ringkasan
hasil bacaan masing-masing. Setelah mereka meraniskngkasan tersebut,
guru dapat meminta kepada siswa untuk mengumpulkasil pekerjaan
mereka, atau dapat juga sebelum mereka mengumpubledrerapa siswa diberi
giliran untuk membacakan atau mengemukakan hasKenp@an masing-
masing. Dengan cara-cara itu terjadi pemaduan anmteambaca, menulis, dan
bercerita.

e. Menulis dan Bercerita
Contoh:
Guru memberikan tugas kepada siswa untuk membuangan di luar kelas.
Pada jam yang telah ditentukan, siswa menceritagiakarangannya, sebelum
karangan itu dikumpulkan.

Siswa dibagi dalam kelompok-kelompok kecil, masmagsing
beranggotakan tiga atau empat orang. Tiap kelompdikeri tugas
merencanakan dan menuliskan sebuah adegan yangradikan. Pada jam
yang telah disepakati bersama, sebelum naskahatlisen kepada guru, tiap
kelompok diminta memperagakan apa yang telah memekecanakan dan
mereka tulis. Cara lain masih banyak.

Pembelajaran kosakata selalu dipadukan dengan akepdan berbahasa.
Untuk mengajarkan makna kata (kata-kata baru), magan sebuah wacana yang
memuat kata-kata yang akan diajarkan. Siswa dimmé&énbaca wacana itu di
dalam hati, kemudian diberi kesempatan untuk merkga pertanyaan- pertanyaan.

Setelah itu kata-kata yang disiapkan untuk diajarkdibicarakan atau
didiskusikan maknanya, sinonimnya (kalau ada), selmagainya. Kemudian siswa
diminta menggunakan kata-kata tersebut dalam kalseeara tertulis. Dapat juga
guru menggunakan kata-kata baru di dalam wacank wlikte.

Pembelajaran struktur juga dipadukan dengan sersterdmpilan. Dengan
cara-cara seperti contoh di atas, dapat dilakukamaguan antara pembelajaran
struktur dengan membaca, menulis, berbicara, damymmak. Cara yang lain dapat
juga dengan teknik klos.

Pemaduan bahasa dengan bidang studi yang laintisépér IPS, dapat
dilakukan dengan jalan menggunakan naskah atasatulitentang bidang studi
yang dimaksud sebagai bahan bacaan. Atau dapatsjgsga ditugasi mengarang
tentang sesuatu yang berkaitan dengan bidang ditmadiksud.

Kaitan pembelajaran bahasa dengan bidang studi kangdapat dilakukan
dalam hal: kosakata, struktur, menulis, membaceyit&a, dan menyimak. Dengan
kata lain, semua aspek bahasa dapat dipadukanmbidgng studi yang lain.



Itulah beberapa contoh pemaduan dalam pembelajbaduasa Indonesia.
Dalam pembelajaran bahasa ini, ada beberapa hagl gariu diperhatikan, antara
lain:
(1) Pembelajaran kosakata dan struktur harus selatlaldm konteks. Artinya, kata-
kata atau struktur yang diajarkan tidak lepas Kaniteks kalimat atau wacana.
(2) Setiap aspek dalam bahasa diajarkan dengan mentigx@raema yang telah
digariskan dalam silabus. Dengan mengacu pada teeb@narnya telah terjadi
pemaduan dengan bidang studi yang lain atau tdifads bidang studi.

(3) Setiap kali pembelajaran selalu diawali dengan pesigan yang jelas.

(4) Pembelajaran yang direncanakan dengan baik akanberdan hasil yang
lebih baik.

D. Menulis Terstruktur
Menulis Testruktur (kitabah mugayyadah ) yang shiagjuga dengan kitabah
muwajjah, diberikan terlebih dahulu sebelum menbkbas. Menulis terstruktur ini
dapat dilakukan dengan mengikuti bentuk-bentukkbérni :
1. Kalimat-kalimat yang sepadan
Para pembelajar diminta untuk menulis beberapamkaliyang sepadan dengan
kalimat tertentu, dan setelah itu diberikan beb&rggta yang layak untuk menulis
kalimat-kalimat tersebut. Untuk itu perlu diberikaola kalimatnya, seperti

dw 3 J\Jjj\ wf . Kata yang bisa dijadikan untuk menggantikannya

adalah —Jl Maka pembelajar akan menulig ;> <ol S

2. Alinea yang sepadan
Para pembelajar diberikan sebuah alinea yang igerteimudian mereka diminta
untuk menulis kembali alinea tersebut dengan migsigsalah satu dari kata-kata
pokok yang ada padanya. Apabila pada alinea terdebiuisar tentang seseorang
yang bernama Hatim, maka mereka diminta untuk nilestgwya dengan seorang
pemudi dengan nama Maryam misalnya. Kata pengganmtitentunya akan
mengubah fi'il, dhamir, sifat, dan berbagai hal yderkaitan dengan Hatim.

3. Kata-kata yang dibuang
Para pembelajar diminta untukmengisi tempat yangphkg pada sebuah kalimat
dengan kata-kata yang dibuang. Kata-kata tersehwigkin huruf Jar, ‘ataf,
istifham, syarat, atau yang lainnya. Kadang-kadagg diisi dengan kata muhtawa,
seperti

w
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4. Menyusun kata-kata



Para pembelajar diberikan sejumlah kata-kata, ké@nudhereka diminta untuk

menyusunnya sehingga menjadi sebuah kalimat yamay b&eperti : ¢ Jff ¢ Sj.la-

ols « &=l&  kata-kata diatas disusun menjadigl> i>~\& sols in

5. Menyusun beberapa kalimat
Para pembelajar diberikan beberapa kalimat yarak tidrsusun, kemudian mereka
diminta untuk menyusunnya menjadi sebuah alinela pambelajar tidak membuat
kata-kata atau susunan kalimat. Masing-masing mmestnahami setiap kalimat
yang diberikan serta memahami hubungan diantarg®gtelah itu menyusunnya
dengan mempertimbangkan aspek waktu, tempat, logi&a cara lain yang sesuai.

6. Mengubah kalimat
Para pembelajar diberikan sebuah kalimat kemudiareka diminta mengubahnya
menjadi manfi, atau mutsbat, atau istifham, ataabkhiyyah, atau juga ta’ajjubiyah;
atau dari madhi, mudhari, dan amar; atau juga rdenjabni ma’jum atau majhul.

7. Menggabungkan beberapa kalimat
Para pembelajar diberikan dua kalimat. Kemudian ekeer diminta untuk
menggabungkannya sehingga menjadi sebuah kalimetgg@bungan tersebut
menggunakan adapt tertentu untuk membatasinya rataeka diberi kebebasan

untuk membatasinya. Contoh :WT Ao =+ e )l sle gabungannya
adalah:stf»T Ao gl = Jsle

8. Menyempurnakan kalimat
Para pembelajar diberikan sebagian dari suatu &aldan mereka diminta untuk
menyempurnakannya dengan menambahkan kalimat pg&koddau bukan pokok

contoh : ‘SijJ Ol

9. Menggunakan masdar
Contoh:
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10. Menggunakan fi'il-fi'il yang berpreposisi
Contoh:
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Dalam pengajaran menulis terstruktur ini guru penlemperhatikan hal — hal

berikut ini :

1.

Tidaklah semua jenis latihan menulis terstruktummti&i tingkat kesulitan yang
sama. Dengan demikian bagi guru mesti memilih segragan tingkat kemampuan
berbahasa pembelajar

Latihan menulis terstruktur sebaiknya diberikarelsdt guru menjelaskan tentang
perbaikan susunan kalimat pada latihan para pembskecara lisan

Kata-kata pada latihan itu sebaiknya sudah dikeénehlangan para pembelajar
Setelah para pembelajar selesai diadakan koreksekki ini bisa dengan koreksi
oleh masing-masing pembelajar ataupun melalui lsdikeh guru.

Guru mesti berdiskusi dengan para pembelajar mangesalahan-kesalahan yang
mereka alami dan memberi latihan-latihan tambalmamkumengatasinya.

Setiap pembelajar mengulangi menulis latihan sedéaseluruhan atau hanya
kalimat-kalimat yang salahnya saja

E. Menulis Bebas

Menulis bebas merupakan tahap terakhir dari perkegdn keterampilan

menulis. Para pembalajar mesti diajarkan keterampihenulis bebas secara otomatis.
Keterampilan-keterampilan tersebut adalah sebaaydiui :

1.

Garis Tepi

Para pembelajar harus meletakkan margin ( gariggpin di samping Kiri atau
kanan, margin tersebut panjangnya kira-kira satu in

Guru dan pembelajar harus menyepakati suatu meiedelisan tanggal tertentu
sebagaimana mereka juga menyepakati tempat terlbatak menulis tanggal
tersebut

Alamat

Guru dan pembelajar menyepakati adanya suatu kaldok menulis alamat pada
halaman bagian atas.

Tanda alinea

Para pembelajar harus menyediakan kolom kosongadanatatan samping dengan
permulaan alinea sebagai pembatas dengan pernaliaea baru.

Tempat Tulisan

Guru dan para pembelajar mesti menyepakati halligany apakah dari halaman
sebelah kanan saja atau kiri saja, atau dari kddaaya. Kesepakatan juga mesti
berlaku dalam hal penulisan untuk setiap baris dergris lainnya. Selain itu perlu
juga adanya kesepakatan mengenai tempat khusuk omtaulis ulang materi
setelah diadakan perbaikan. Lebih utama lagi demganingkas penulisan hanya
pada halaman bagian kiri saja dan halaman bagiaank&husus untuk menulis
ulang. Demikian juga lebih utama apabila pembelajanulis di atas garis agar
memudahkan guru dalam memberikan perbaikan.



6.

Alat-alat Menulis
Guru dan pembelajar sepakat untuk menulis dengasil pitau tinta dan warna apa
yang diperbolehkan. Demikian juga guru mesti beakap dengan pembelajar
mengenai jenis kertas dan ukurannya atau tentakuydan ukurannya

Walaupun hal-hal tersebut tentunya bukan merupaiasalah yang substansial,
akan tetapi mempunyai peran yang cukup pentingtidak bisa dihindari. Dalam
kenyataan sering terjadi seseorang guru tidak mekan tempat yang kosong
untuk perbaikan. Apabila para pembelajar menulgasaya dengan tinta merah
maka sebaiknya guru membetulkan dan memilihkaneygah tinta yang tepat.

Dan guru mesti ingat bahwa setelahnya dia menmdeiieberapa instruksi, dia
mesti menindaklanjutinya serta berusaha keras umtrkerapkannya. Menganggap
mudah hal-hal tersebut dapat mengakibatkan paraglajar melupakkannya.

F. Materi Pembelajaran Menulis

1.

Materi —materi pelajaran menulis dapat dibagi kiepgaeberapa jenis, yaitu :
Narasi
Menulis model ini dilakukan dengan mengungkapkenita fiksi ataupun non fiksi.
Urutan peristiwanya biasanya berdasarkan waktua Radan model ini biasanya
digunakan fi'il madhi, karena cerita yang diungkapkpada tulisan tersebut telah
terjadi di masa lampau baik peristiwa tersebutatBrsebenarnya ataupun hanya
sebuah asumsi
Deskriptif
Menulis model ini dikerjakan dengan menggambargaristiva masa sekarang,
masa lampau, ataupun masa yang akan datang. Waspristiva yang
digambarkan biasanya betul-betul terjadi. Akan pieteadang-kadang peristiwa
yang digambarkan juga bersifat fiktif. Adapun béntiiil disesuaikan dengan
waktu dari materi yang digambarkan. Untuk memudahiara pemula sebaiknya
digambarkan hal-hal yang bersifat kongkrit dan ayat
Ekspresif
Yang termasuk kedalam model ini adalah penulis guekapkan suatu fikiran
dengan cara definisi, analisis, dan komparasi.
Polemik
Menulis model ini dikerjakan dengan mengungkapkandangan yang berbeda
dengan sesuatu pandangan. Penulis tulisan ini mgrappandangan tertentu untuk
memuaskan pembaca , baik dengan tulisan emotipataimiah, atau dengan
campuran keduanya.
Ringkasan
Pemebelajar diminta untuk membaca suatu teks seesangkasnya dengan
mengambil pokok-pokok pikirannya. Dalam meringkassébut merasa diminta
untuk mengerjakannya dengan batasan-batasan tertegperti mereka diminta
meringkas tulisan menjadi sepertiga atau sepereatpatmenulis dengan beberapa
kata.

Ketika menghadapi model-model tulisan tersebuu gagbaiknya memelihara
hal-hal berikut ini :
Guru memulai dengan tulisan deskriptif. Model wtistersebut merupakan model
tulisan yang paling mudah;

10



2. Setelah diberikan tulisan deskriptif guru meminggnpelajar untuk menulis tulisan
yang berbentuk naratif. Bentuk narasi tingkatanogeada setelah bentuk deskriptif
dalam kemudahannya

3. untuk tulisan-tulisan ekspresif dan polemic sebgakdiberikan belakangan. Karena
kedua tulisan ini memiliki tingkat kesulitan yangggi

4. meringkas tulisan deskriptif dan naratif sebaikijleerjakan secara serasi, karena
kedua jenis tersebut sama tingkat kemudahannya.

Alinea yang Bagus

Alangkah bermanfaatnya seandainya guru menjeldsipada para pembelajar
tentang beberapa criteria alinea yang baik, sehinggereka berusaha untuk
mencobanya sebaik mungkin. Demikian juga alangkatmanfaatnya apabila guru
menampilkan sebuah alinea yang baik kemudian dasaiengapa alinea tersebut
dikatakan baik. Untuk mengetahui suatu alinea disebaik atau tidak, perlu
diperhatikan beberapa criteria untuk alinea yank $ebagai berikut :

1. Kesatuan Ide
Yang dimkasud dengan kesatuan alinea adalah babélweuls kalimat yang ada
dalam alinea terebut berkisar atau bermuara daui gakok pikiran atau ide. Ide
tersebut biasanya tampak pada kalimat utama yemgpfya terdapat pada awal
alinea. Setelah itu, kalimat pokok tersebut ditngjaleh kalimat-kalimat berikutnya
yang biasa disebut kalimat kedua. Kalimat keduguiga dijelaskan oleh satu atau
beberapa kalimat yang biasa disebut kalimat ketijauk mencapai kesatuan ide
sebaiknya terlebhi dahul ditulis outline sebelumrmuaotis alinea tersebut.

2. Tamasuk
Yang dimaksud dengan tamasuk adalah adanya kdterlantar kalimat di dalam
alinea tersebut. Keterkaitan tersebut ditunjukkangdn adanya lafadh-lafadh
penyambung yang menyambungkan kalimat-kalimat IbetseSeperti dengan

menggunakan ungkapé{nzﬁ U Lﬁ Sl " untuk mengungkapkan hubungan
penguraian antar dua kalimat, ungkap'L'mUS d ;,u,mj\j untuk menunjukkan

hubungan sebab-akibat, ungkapqg»ﬂ 32%1'3\) untuk mengungkapkan hubungan
akibat, ungkapan “SU> - rﬁ)b untuk mengungkapkan hubungan

pengecualian, ungkapahis ¢ &4=SU4  untuk mengungkapkan hubungan
maslah dan jawaban, ungkapan untuk mengungkapkbongan penyimpulan,

ungkapan”éJJS JL':»” untuk mengungkapkan hubungan pemberian contoh,
ungkapaﬁ,hlé Lo Lﬂ')’b'-) untuk mengungkapkan hubungan penyingkatan,

ungkapan “ ”)A J\}»JU untuk mengungkapkan hubungan pertanyaan. Di

samping ungkapan-ungkapan di atas ada juga ungkatzan uslub yang biasa
dipakai untuk memulai. Uslub-uslub tersebut adalah:
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Sebagai mana diketahui bahwa:. o Gyl s (1
Perlu diingat bahwa. ; . of SAL (2
Diantara yang perlu dingat adalah. :'JT 0 S5 yus Ly (3
Besar kemungkinan bahwa. : of ) o A (4
Perlu saya kemukakan di sini bahwa: of L P31 O L s (5
Perlu saya berterus terang bah.wa:Z)T A 2 Jj.e\ 5] LL w)a’) (6
Jelaslah bagi kita bahwa ; . Of reen Wy (7
Tidaklah mengherankan kita, bahwa.: OT L'J\.g O qﬂyj (8
Bagaimanapun keadaannya ,maka :J\;.e Ji= :)f 9 (9
Kita tak usah membesar-besarkan tentanél\ 3 CSL" Ol L et (10
Sangat di sayangkan bahwaZJT YA v 3L g (11
Walaupun.... Tatapi : . . :')T :Y\ :'JT S VJ'JSL’ (12
Tak dapat disangkal lagi, bahwa . ZJT d g% s Lﬂj (13
ST J g0 O A e caddl ity (14

Berbicara mengenai. . , seyogianya saya bicarakan dahulu tentang
Memang benar bahwa.:. o b L;.Eé\ o (@5

Dari keterangan tadi jelaslah bahwa.: ol gdg Al 3wl (16

3. Penguatan

Yang dimaksud dengan taukid adalah bahwa kalimiatkb dalam alinea tersebut
sistematis, mudah, dan jelas. Yang dimaksud dessa@matis bisa berarti dalam
hal tempatnya, seperti dari kanan ke kiri, dari dlawe atas, dari utara ke seletan,
atau dari yang jauh ke yang dekat. Mungkin jugéesiatis dalam hal waktunya,
seperti dari lampau menuju waktu sekarang atau likeppa. Mungkin juga
sistematis dalam hal sebab-akibat, seperti menkabusebab kemudian baru
akibatnya. Mungkin juga bersifat induktif, yaiturdmn menyebut hal —hal sebab
kemudian baru akibatnya. Mungkin juga bersifat kiduyaitu dengan menyebut
hal-hal yang bersifat khusus baru kesimpulannyagyéersifat umum, atau
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sebaliknya yaitu dengan system deduktif. Disebutiegiebih dahulu hal-hal yanb
bersifat umum baru kemudian disebut hal-hal yangita khusus.

4. Kejelasan
Alinea yang jelas dapat terwujud dengan mendikaisiistilah-istilah utama serta
menjauhkan dari susunan kalimat yang memungkinkamponyai dua makna atau
lebih, serta kata-kata yang mengandung makna gaéelain itu pula kejelasan
alinea dapat terwujud dengan digunakannya tandiatdoaca yang sesuai untuk
menjelaskan hubungan antar kalimat.

5. Ketepatan
Benarnya suatu alinea dapat terwujud dengan cangagee dasar-dasar nahwu dan
sharaf serta memilih kosa kata yang tepat danisldieihgan tulisan yang tepat pula.

Tak dapat diragukan lagi bahwa dengan mengetaherik-kriteria tulisan yanb
baik dapat membantu para pembelajar untuk memgekeEnampuan menulis mereka.
Cara yang baik untuk mewujudkan hal in adalah gnemnberikan contoh alinea yang
memenuhi kriteria tersebut, kemudian menganalisidrgserta para pembelajar. Setelah
itu, para pembelajar diminta untuk mengaitkanngagan kriteria-kriteria tersebut.

Demikian pula guru mesti memperhatikan kriterdiekia tersebut ketika
menilai tulisan-tulisan yang ditulis oleh para petalar.

G. Menulis Surat

Surat-menyurat dalam bahasa Arab yang akan diasaflalam perkuliahan ini
adalah antara lain surat-surat:
* Berbagai undangan-undangan
» Ucapan-ucapan selamat
* Ucapan-ucapan duka cita
e Permohonan
* Perdagangan
e Dan lain-lain yang dipandang perlu dalam dunia tssm@nyurat (korespondensi)
atau yang mungkin pula dibutuhkan dalam percakaphari-hari.
Dalam mengikuti pelajaran surat-menyurat tersebatidaknya dipelajari benar-
benar hal-hal yang tertulis pada
guna memudahkan para pelajar dalam menyelenggalakian-latihan dapat belajar
sendiri.

(Menulis surat-surat)

Menulis diatas kerta , o/ &L
Perhatian !
Sebelum menulis surat hendaklah memperhatikannjdgtypetunjuk, seperti

yang tertulis di bawah ini :
1. Menulis alamat orang/tempat yang akan dikirim siteatdi sudut sebelah kanan;
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2. Tinggalkan kira-kira 2 atau 3 garis sebelum menislis>- Ly ! (kata panggilan
kehormatan;

3. Tulislah 3—>.-\-¢g~\5\ itu sesuai dengan kedudukan orang yang akanmdikya,;

4. Mulailah surat itu dengan kata-kata hormat dan nsatebagaimana mestinya,
seperti tulisan 515 ; s &) 2~ 4 v.i,l.a Ll

5. Tulisan hendaklah dipelihara baik-baik, agar nyta dapat terbaca;

6. Hindarkanlah sedapat mungkig&;\ (tambahan/keterangan disamping pakai

tanda);

7. Tanggal pengiriman dapat ditulis diatas No. 1 (af@matau dibawah isi surat,
disudut sebelah kanan seimbang dengan garis tandart;

8. Hendaklah disudahi/diakhiri isi surat itu dengarakieata hormat pula, sekurang-

kurangnya sepertig’)’\mj\ 9 (wassalam);

9. Ada kemungkinan tanda tangan itu belum/tidak dikateu terlupa oleh orang yang
dikirim, maka tulislah nama jelas dibawahnya, dengakai tanda kurung;

10. Alamat pengirim dapat ditulis diatas sekali, disuskebelah kiri dan bubuhilah garis
dibawahnya,;

11.Lain-lain hal, akan dicantumkan pada pelajaran npalaya, terutama yang

berkenaan darfi—s-LsJ) 4,LS (menulis kata-kata panggilan kehormatan) dan

qu)\ 3 Lol o -MasY) (istilah-istilah dan term-term yang penting dalam

surat-menyurat.
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G5l e BS54

(Contoh Cara Menulis Surat)

" 3wk JV e ) O e 3 ST L nd OF Syl g
Nad) sy ax - & oY oy iy C}M‘w die oo azalzo) U3

-

Sy
P
1962 Lt 15 7 g
sLiasy)
() oY)
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O bl e Ol gall S

(Menulis Alamat Diatas Sampul)

Untuk menulis alamat diatas sampul ada dua cara :
Cara kesatu :
1. Mendahulukan menulis nama tempat orang yang alkamnali kira-kira ditengah
sampul, mirip sedikit kesebelah kiri.
Lalu menulis nomor rumah, nama jalan, kampung dalué desa.
Kemudian menulis mana orang dan pekerjaan/perusatiggris sesudah itu dan
ditengah-tengah sampul.
Perangko dilekatkan seperti biasa, yaitu dipojals aebelah kanan.
Alamat pengirim dapat ditulis dibelakang sampul.

w N

ok

Contoh :

I

el 3)\.>- fe el C)L& 10(";) Jﬂ
gﬁiyw“ﬁ;\ & yu2>

Cara kedua:
lalah sebagaimana beredar di negara kita, yaitu sedgai berikut:

)yj OLA.clM SLL‘MfY\ (AJ.;‘;\ SJ«'&)-

...... OJ\lej)
..... V—;) Jjaﬁ 6)‘«#
..... 2~JJ.9 8)\9-
G

Sangat banyak kata-kata yang dipergunakan di ddiamasa Arab dan
sebagiannya sukar untuk diterjemahkan kata denai katdalam bahasa kita dengan
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tepat, kita hanya dapat mengambil ketentuannyadseganti sari dari maksud kata-kata
yang tercantum dalam kata-kata panggilan itu.
Yang biasanya dipakai diantaranya :

1. Untuk Ayah Umpamanya S CRVNY 1
Tuanku Ayah (Ayahanda) U\j\jj\ (S
Ayahanda yang terhormat - S\

ol sl
Ayahanda yang mulia
2
Ayahanda yang dita’ati iUA\ s\l
=)
Ayahanda yang disegani AV gl
— )
Ayahanda yang tercinta j“SL'
<5 gy
Ayahanda yang dimanjakan Jx..\

Dapat ditambah dengan kata 2> atau s 2> \| (Kepada, dihaturkan

kepada, disampaikan kepada, kehadapan)
Untuk Kakek, Paman, dsb., seperti diatas hanyggdih merubah kata

A ) ataus Al 5 dengantd! atau (0> atau _os dsh.

Dan untuk ibu dan sebangsanya, hanya tinggal rabrbata-katajf L dengan
o
2. Untuk saudara laki-laki umpamanya ¢
P y :s 'C>U 2

Saudaraku sekandung

Al 2=l ks
s = N sl

Untuk saudara perempuan hanya merufsahS 4 dengans §»

3. Untuk sahabat laki-laki o~
umpamanya Dlie o Ll 3
(Yang utama) St e
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(Yang diutamakan) TR
J,p\.‘zl\ 5 2>
$p5e =zl ke = Y o

Bagi sahabat/kenalan/teman perempuan hanya tinggadubah ;Jw dengan

dan bagi orang lain yang bukan sahabat @t»aw dengan$-sw

4. Untuk yang mempunyai kedudukan ey L€ & -
atau salah seorang yang N R L (’L"U L] 4

terpandang/bangsawan umpamanya :

(terkemuka/terpandang) ) . .
(’J"‘é" (L) 6 >

42-))\ Srb_d\»bw\ ol

(yang dimulyakan) (’Jﬁ“ (UL}) 5
5. Untuk Presiden

i sead) o) D

P. J. M Presiden ...... . P
(Nama Orang) Gy s ) 8

P. J. M Presiden ...... , e
(Nama Negara) CHSET D) o e
deldll 5 2>
P. J. M (Pada yang Agung) % I S\) o)l Lol
6. Untuk Raja BTN

P. J. M (His Majesty) ...... 3)&1\/2\53&.4-\ ol b

P. J. M (Nama Negara yang dikuasainya) e 2N 3
7. Untuk Sultan U 7

Pada sultan (namanya) ..... . .
..... OUQL..J\ 0 2>

Pada Sultan (nama daerah kekuasaaan) ..... . -
...... QMN OJMD
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8. Untuk para Raja (prince) atau dari
keturunan raja
J. M/Pd. Prince

J. M/Pd Putera Mahkota

9. Untuk Penasehat Raja
Pd/J. M. Juru Nasihat/penasihat/adpisur
raja
Untuk yang lain, cukup dengan :
Untuk penasehat perkumpulan

Untuk penasehat kebudayaan

10.Untuk Perdana Menteri

JM.P.M

11.Untuk salah seorang menteri

J.M. Tuan

12.Untuk sekertaris jendral

Pd. Tuan

13. Untuk Duta

J. M Duta

Bagi kedutaannya cukup dengan :
Kepada Kedutaan .....

£

.8
PN RN
dgnd) 198
W jleewa .9
@é\)\ (Lﬁ.\ g_,o—\ﬂ,a 3J,.,'a>-
S ezl
Jliand) & e
u.. > )‘ PN 8 .

S licas 3 2>

S Leeead 10

3 yll Ll 5 oa

ey =Y 1]

s w12

sl g_,:—\..,p SJ&

il 13
LSALM.S\ r\.ﬁi\ g_,.>-\.np Sf,b)-
s i) (L)

sl ) () st )
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14.Untuk salah seorang anggota Dewan .- el £
Perancang Undang-undang atau anggotal* " o~ ¢ -y 14

DPR | .
periemen A Gl sy s

(C)LLJQ\) oyl
Pd. Tuan (yang mempunyai kedudukan . | . o
yang terhormat/mulia) IPRAL (\-Rl\ Lo 8 2>

15.Untuk kepala kant ;
ntuk kepala kantor s sY) 5715

Pd. Yang mulia/terhormat 8}5\ o

16.Untuk salah seorang pamong tentara dan%‘) Zuj_{;l-\ JL>.-) =3 .16

polisi

ib 2l
(cukup dengan menyebut jabatan ata}u“. s X L4
pangkatnya saja) B cwadl S (;&i
Begitu pula untuk guru-guru, doktor, Mr,

Ir. Hakim dl s, sl elis
ediglly ety el
cpy iliail

Oleh karena corak pemerintahan di dunia terutamaedara Arab berlainan
maka penulis hendaklah teliti si dalam menulis tssuaat itu dalam terjemahan agar
dapat menyesuaikan diri dengan keadaannya.

Ao ) Ay ULl oSO e

Ungkapan Yang Kadang-Kadang ditulis
Sesudah kata Panggilan Kehormatan

1. Tetaplah (semoga) tetap ) L
mulia-tetaplah terhormat. Lo gl — 152 el 1

2. Semoga kau dimulyakan . M ot
Allah dan diberkatinya. 2 Ly 3 sel 2

3. Semoga kau tetap terjaga . Yooy o
dengan perawatan Allah U smele dll Bliny g s gi cns .3

tetap mendapatkan perhatian
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(diperhatikan)

. Tetaplah dalam . £
kedudukannya yang tinggi osldy ) Uty oDle el 4
dan semoga Allah

memperpanjang umurnya.

. Semoga  Allah  memberi B A 5
hiburan kepadaku karenamu S -l
(dengan adanya kamu).

ALy el e ) 3 ULt LS L

(Apa-apa yang kadang-kadang ditulis dalam menguraién
kata-kata sejahtera dan salam)

. Assalamu’aalaikum wa rahmatullahi wa M
barakatuh WIS g A aa ¢—<«L¢ (M\ A

. D h t . x
engan horma 1 5 Lol 2

LSy 32

. Saya sampaikan kepadamu Kkata-kata AT £
sejahtera yang berisikan keikhlasan oY) A el u"'u"-?“

. At lamku d b b i
asmu salamku dan sebesar-besarnya | ;‘ JJ) Ls‘.)}“ 4

penghormatanku

. Atasmu salamku dan kerinduanku -
padamu S 329 Elle s 5

. Saya sampaikan/menghaturkan padam ) ) * s
sesuci-sucinya kata-kata/ucapan-uca Sl L;)‘ hal 6
sejahtera dan sebanyak-banyaknya kata-

kata/ucapan-ucapan salam Slagledl
. Sesudah menyampaikan salam dan £

menunaikan kewajiban- kewajlbamJ""‘J’ 9""3 pu‘ slda) dry 7

kehormatan

-

..... r\fo-}!\

R U PRV R B A7 SIS U

Apa-apa yang ditulis pada penutup surat, selaln damucapan wassalam

. Dan salam atasmu dari mulai hingga ) . s
akhir aleki s Ll 3 e pdlay 1

. Dan sebagai penutup saya mohon,,. . L £ .
kepada Allah agar kau dijaga dah%“'é of i JLud (’L‘J" 32 2
dipelihara dan berbahagialah hari- ) .

hariku dengan pertemuan yang baik Gyri e gs"Li\ Ar 9 5“9}3)
dengan kau
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3. Semoga Allah memperkekal ;. . 3 .
ketinggianmu dan menyampaikarerL"‘ MJ Mle Al Gl 3

cita-cita dan menambah kepadamu R .
kebaikan dan kegembiraan sty p (3 855

4. Semoga Allah memperkekal kau . 5 Y .
dalam tinggi keadaan, luhur dan"uj‘ gs”""“) oLad dle At elals] 4

mulia kedudukan disertai dengan . .
sehat yang sempurna, nikmat yarfg“-‘ doxi g Al Ao & (\-‘l‘ J«l-"
meliputi kebaikan dan kegembiraan

D379 )

5. Dan terimalah dariku ucapan terima, , "l AT ..
kasih yang berlipat ganda kath )9 —asLaSJ) M‘Lﬁﬂg}f"’) D

sanjung yang bagus dan salam yang

berharga Jold) oSl e

6. Dan dariku kepadamu sebaik-baik;: ¢ £
ucapan salam dan penghormatan dar 3 P S Sl b <) 6

saya mohon kepada Allah agar kau L)
tetap mendapatkan nasib baik selaméxul-.’ e J‘“‘U‘ e lzg O &
lamanya dan menghiburku dengan
pertemuan dengan kau secepat L 3
mungkin

7. Saya mohon kepada Allah agar tidak

menghalangiku berkumpul denga&w”w & &Y ol A Jui 7

kau sl
AL ey ULt S L
Apa-apa yang ditulis setelah ucapan Wassalam
1. Yang setia ---- atau yang dicinta ---- ataus i
yang tercinta. 3= e = el 1
Kadang-kadang disertajs ataudli o -0 < 5=
Sebelumnya sepeftial=d -
(dari yang setia) atabiss oll Slyds e
(dari kawanmu yang sangat cinta)
Sahabatmu ---- kawanmu ,
Temanmu = Hhs - dlels 2
5 "2 éj

2. Anakmu yang baik --- anakmu yang ta'at | X VK”UJ e )u‘ §~.s 3

(dipergunakan pada ayah atau orang tu
lainnya)
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3.

Pelayananmu yang ta’at (patuh) ------ yang}juh S A( V‘gﬁ"\”' 4

menghargai keutamaan tuan/Pd. Tn. Dsb. =

yang menghargai kebaikan dan . .

kedermawanan  Tuan/Pd.  Tuan dspri‘“""\;.’ sl = V-Q*ﬁ-‘“

(biasanya sama yang atasan) rﬁ»;
J

Meletakan tanda rumus(méjﬂ\)

1.

2.

w

oo

©

il.24)\ (koma) dengn tanda begini

il s2:l) al24)l (koma titik) dengan tanda begini ;

aas ]| )T al223)\ (titik) dengan tanda begini.

Ol (titik dua) dengan tanda begini

(L@_é:w‘;!\ 4Ye (tanda tanya) dengan tanda begini
;U\ 4S¢ (tanda seru) dengan tanda begini !
Ol 54l (tanda kurung) dengan tanda begini ( )
uapa-:ﬂ\ LY (double koma) dengan tanda begini *”

o JI ol ab 2| (setrifigaris) dengan tanda begini

10. <2dd) wdle (tanda titik) dengan tanda begini ........

Sl G agl ol-Sasy!

(Term-term / Istilah —istilah yang penting dalam suat-surat)
1. Mempermaklumkan dengan hormat . RS
(kpd. Sdr) Pl Ly Lede i -1
2. Mempermaklumkan dengan segala
hormat (kpd. Sdr)
3. Saya harap sudilah kiranya (sdr.)

o1y s Lale Sl -2
e e 0 8 1 -3

ldem e Laas Of

(Sesudah—— dapat dipergunakan masdar sarih seperti:

(o) d) sl O i Of g

(Saya harap sudilah kiranya sdr. datang ke rumadtiau) masdar muawwal, seperti:
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e U szt 0L O i OF 84
4. Saya bangga (merasa bangga) YA _4
Saya merasa sangat bangga

: NS AL
Seperti: saya merasa bangga dengan A
kunjunganmu Gl e O3l L

5. Bahwasanya saya merasa sangat P
bangga seperti: (o) 157 (g e 4 o

Banhwasanya saya merasa sangat bangga, . ... . {.; J|.< -5 5, o
jika kau dapat singgah padaku S I SIS

1. Saya menanti/ menunggu T 5 laes Ul —
kedatanganmu dengan tidak sabar lagi el tJLm' S il -6
Dengan penuh kesabaran o &}I
el (Bi) gk
2. Saya sangat rindu kepada kau o Ul Bl Ul =7

3. Rinduku terhaap kau adalah besar, t . ., —
dapat dibayangkan dengan kenyatagrlé‘r"" ST IO NP 8

dan diuraikan dengan istilah Sy sm Vs
4. Saya mengabarkan/memberitahukan R S o

kepadamu Bl =S40 -9
Mempermaklumkan (biasanya Lle clant = Ll V'{MT
dipergunakan untuk orang-orang atasan) " -

kepada Tn./Pd. Tn./J.M

5. Berkenaan dengan ........ L
Berkenaan dengan pembukaan Masjid, e g sl 10

saya harap supaya engkau/sdr. bersarg@-ﬂﬁ_j N C“‘é‘ & Ly

samaku untuk menyaksikan pesta.
dadl sugzal e 0SS
6. Oleh karena .... W - ok -11

d\wu

Oleh  sebab  (dipergunakan pada "~ T

permulaan susunan kalimat) seperti: OIellr) e canls | OVl ot e
karena saya sekarang sakit menyega - kel e OV ST L

sekali tak dapat menghadiri siding. Ll L d&ﬁ‘
Oleh karena surat terlambat saya tak dapat ' R and :
memenuhi permintaanmu. (PR el ol
Apabila datang ditengah-tengah pakailajn d e =7 s '
Y seperti: NOWIZNY

Saya tak dapat menyaksikan perayaan SN JlsY aalal of sy

karena saya sakit. RSt P

ge Sesuallselaras dengan .... gl 12
perti
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Sesuai denga_n permintaan kau, makas%ya.‘ . j ab el s,
telah mengirimkan uang dengan wes g i i

pos. Z\JB;LQ
8. Terlampir .... . .

Seperti: (k) oo b O 13
Terlampir pada surat ini, saya . . S s . ¢d .
sampaikan/kirimkan kepadamu e -3 (4*7}"” ) 619 S

salinan/copy, perihal/ tentang harga-harga | |.<y ol ols &8 sl G|
kitab. i ? e

g'epse?t)i/? harap mohon diperbanyak maaf TRV R y.-j 14
Saya harap diperbanyak maaf atas 2l o sl o JT
keterlambatanku dengan mengirim surat. fw\ o e )2_)(
Maaflah! " N 3l T
Saya harap diberi maaf )dimaafkan)’," (& = A e >
seperti; PP ROy
10.Bersamaan dengan surat ini. . . . DT

Seperti: Sl iy Q1S Uy 2. 15
Bersamaan dengan surat ini saya 5 b

mengirim paket kepadamu.

(bersama ini tidak usah dipakaikén 2+,

cukup dengahls ataues, seperti:

Bersama surat ini, saya harap

|5 &) giam oo )T AL )l 0308
kedatanganmu segera PRI S

11.Berhubung dengan .... o tee _
Berhubung dengan tibanya hari libur, e Alis, 16
maka besok saya akan bepergian s du llaall (\J Jol> il
(Kadang dipergunakan’ w2+ selaras
los
/sesuai dengan .... seperti pada no. 12
12. Saya harap engkau/sdr. maklum . . F £
Sebagaimana engkau/sdr. maklum Sl Leglan 08, OF 117
Sebagaimana engkau/sdr. telah . . o i
maklum/mengetahui 3055 o )
Cods LS
13.Jikalau saya tidak berhalangan, : f _
Seperti: @Y J- o $ 18

Jikalau tidak berhalangan, maka saya akan

25



mendatangimu di hotel. . T
Untuk orang ke Il dank e Ill umpamanya, oSl & gl il ug‘ é 5

Perubahan berkisar pag;aU saja

Seprti:

Jikalau engkau tidak berhalangan, harap
mengijabah/mengabulkan/menerima o bl
undanganku. ol S

>
Saya berhalangan S5

Jmui=dug=§t>g

14.Dengan rasa menyesal, dengan o a4 -19
menyesal sekali

G ) 5 & RVRWAL

ldor) | S s
Saya merasa sangat menyesal (=) P
Seperti: RTINS I WA N T
Menyesal sekali saya tak dapat pergi l%%‘ i 4 (i e 25
Jakarta. B ;Lz-

15.Saya harap engkau tak kurang suatu W e £
apa ol de 055 of 4 i -20

Bl g el Eliles st (36 b ek

Alhamdulillah, maka saya degan baiknya do'a mudadam sehat wal "afiyat

Wb yle C\J; Sl

Kesehatanmu memerlukan perawatan yang sempurng/cuku

Kesehatanmu sedikit terganggu Oy s 35 > (572

Lemahlah badanku (s s
16. Sedapat mungkin, seperti: . B
Saya harap kamu/sdr. menjawab suratku d&”y‘ - 21
sedapat mungkin. d\.{u‘}j\ 2 d\j u}; of y-j
Menurut kesanggupan (kekuatan) 5 sl @L‘
Seperti: J :

islara) (v Lo

Saya harap kamu/sdr. mambantuku wasles of _
menurut kesanggupan kau/sdr. ‘}c @ >
tentang/dari hal pendirian mesjid. (Hellazal ,u5 Loy . &l s
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17.Saya harap engkau jangan gusar
Saya harap engkau/sdr. tidak menjadi
gusar

Bl 5l e g

Seperti: Wees b L;‘Y 8 50 O ﬁ-j

Saya harap jangan menjadi gusar karefa’
saya tak datang semalam

Sl s Y Bt g Dy g )]
Saya harap engkau/sdr tidak menjadi gusar karg@algpa hal permintaanmu
=l Y oly U aus & .23
23. Saya harap kau jangan terlambat
as gl &5 of g T .24
24. Saya harap engkau memenuhi janiji
(2 5 o) oS yLas of 45,125
25. Saya harap engkau menyertaiku
ol e .26
26. Padahal
Seperti

Hiroy by I ) oo ol (3 g
Engkau telah menegurku dalam suratmu, padahaleddio tmemenuhi pesananmu
L) o 0 . 27
27. Kebetulan (karena nasib baik)
Load | s fw pp
Sayang (karena nasib buruk), seperti
Sp (b Y o e 0
Dan kebetulan karena nasib baik saya berjumparbarteengan dia (laki-laki) di
rumahnya

ledl ca Y ng s fw oy
L
Kebetulan
Gl (3 WLl waalil
Dan kebetulan kita saling bertemu di jalan
Ll = ) o = L

Sayang (menyesal, merasa sedih)
seperti
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w3y gis Lo 1L
Sayang saya tak ada waktu
I3 sie o Idde — Ainy — i .28
28. Mempertalikan, melangsungkan, melaksanakan
seperti :
A 5 O o Lo 2 S Sie Bl T e
Telah mempertalikan (mengakadkan) penghulu Ahmaal@en (akad) nikah diantara
fulan dan fulanah
sl gl (3 B e alis azels
Saya akan melangsungkan pesta sekolah pada bulgrakan datang
Ialans) — Qday — dans)
Berlangsung
Seperti :
C)LJ\ O dids> ouan)
Telah berlangsung sidang parlemen semalam
A=Y Al e el LY diniw

Akan berlangsung perayaan mulai dari hari malanggun

Jas kadang-kadang dengan arti mengadakan/dait diadakan, dan acapkali dipakai
dalam susunan kalimat yang berhubungan dengargsjusta perayaan-perayaan, dsb.

Yoo )l = Jov g — e ) .29
29. Mengirimkan/mengutus

Ly — Cmy — Emy

Menyampaikan dengan arti memberikan, menganugrabhi

elda] — (gugy — sl
Kata si—al dalam surat-surat, dipergunakan untuk menyampdkta-kata hormat
dan salam atau menyampaikan sesuatu sebagai hadiyatanda mata, seperti :

Ol ]| sl
Saya menyampaikan/memberikan padamu salamku
LIS ) (st
Saya menghadiahkan/memberikan padamu sebuah kitab
. =i .30

30. Sebagai tambahan atas ...
seperti :

28



'CUU J s A oS Je s e
Sebagai tambahan atas suratkku tanggal ...
el ola 3 ) af O s
Saya harap kamu menaruh perhatian dalam/dari giligan
Vod— L& — |3 31
31. Mener_ima
seperti

Ldls) — {..l.w — {,.l;.ﬂ\
oot = s
IV VSV DU IV ZCSON WON SUCION ESVH S
Saya telah menerima uang dengan perantaraan saudara
st Jei OF vy
Dengan harapan, supaya kamu menerima permintaanku
ablis — b — s .32

32. Menjumpai/menemui
idem

s — 3O — Y
Banyak dipergunakan untuk "menjemput”, seperti :
Ol oo (SldY Loy B L
Sudah lama saya tak berjumpa/bertemu dengan kamu
L2l el anl I alld) (3 o83 OF g
Saya harap agar engkau menjemputku/bertemu dengaskasiun tepat jam 4 sore
s )

Sampai ketemu lagi

Yldawl = ey — Jodzul

Menyambut, seperti :

e Qb el s fines OF 1 |
Saya harap engkau menyambut kedatangan menteameagbutan yang meriah
(kebesaran)

Lsg;JJ—CJﬁ — 2 .33
33. Mengantarkan (yang hendak bepergian), seperti :
aes) 1) L§>'-T &;)b
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Saya akan mengantarkan saudaraku ke statsiun
I Eles s
Selamat jalan

Selamat bepergian ! asal kata-kata semoga Allalgamtarkan kau atau dengan kata
lain | x> 2 4w 3 A cles g (semoga Allah mengantarkan kau dalam perjalananmu
dengan kebaikan).

Mo 5 = Jos = Loy

Mengantarkan bukan berarti perpisahan, pergunadan s
Seperti :

Saya akan mengantar kau ke Pasar
bt — 2y — = .34
34. Membuka, seperti :
U il O
Saya telah membuka smapul. Saya akan membuka pintu

i) — ey — el

Membuka

(Dipergunakan untuk upacara-upacara, pesta-pestaaygan-perayaan, pendirian
bangunan-bangunan seperti Sekolah, Rumah Sakij, deperti :

Sjem g A Ol Al 5 ) i

J.M Menteri akan membuka malam perkenalan denghai@singkat
O 3 Sy ddries Ao e

Pesta pembukaan Mesjid akan diadakan/dilangsurggtafah 2 hari

9‘-"-3 Tl T 35
35. Mendirikan, membangun
slad) — ¢z — Lad

Mendirikan/membangun proyek-proyek (mengarang lgaah

ey — Ley — L
Timbul, muncul, bangkit ...

| — oy — Ul
Mendirikan, membangun (bermukim, menetap, tinggal)
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Kata (‘L—BT ini, acapkali digunakan untuk mendirikan upaagpacara, perayaan-
perayaan, pesta-pesta dan siding-sidang denganuchatlengadakan, seperti :

L&y Jlaay) alas ﬁu

Saya akan mengadakan pesta pertemuan (resepsi) lusa
BB 3 pli ) Jle V) S OF 8 g
Saya harap supaya engkau datang pada perayaaakandiadakan di hotel ...

A o .36
36. Sampaikan salamku kepada ...
v d J\J—\ 6»3’\“»)
Dan alamku yang hangat untuk ...
L .37
37. Cadeau
BBy
Tanda mata
ole
Derma-derma
U olaslae
Bantuan keuangan
Lobe 5 Ly,

Moril dan materil

N.B :

Untuk orang kedua - | (munfaeil atau muttaqil) sebagai penghormatan atau

penghargaan kepada orang yang dikirim surat,kakladgng digunakapf - (..._A ,
seperti :

Saya harap engkau dapat menyumbang menurut kegsmggu untuk mendirikan
rumah yatim.
Menjadi :

A 1 sl (SO iy 1y Of g )
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Ucapan Selamat dagdl

1. Untuk hari raya 'ldul Fitri

AWy Al
Selamat hari raya !

Asal dari pada arti : (semoga/mudah-mudahan) dangorang yang berhari raya dan
yang beruntung.

Jawabannya hanya ditambahdimuka, yaitu :

Ay el ey
Kadang-kadang ditambah dengan kata-kata, sepekube

A O Lo, 35 G sedlly cp p W Cp il s
Asal arti :

(Semoga/mudah-mudahan) dari pada orang-orang yarmarb raya, yang beruntung,
yang diterima, dan didalam keridloan Tuhan sekaiam !.

2. Untuk hari raya 'ldul Kurban (Haiji)

Selamat hari raya ! seperti di No. 1 tadi kadandgkg ditambah dengan kata-kata :
2B (¢l B S

Semoga kamu baik setiap tahun

3. Untuk perkawinan
D els Ol H,Le CL(J) s

Selamat menikah ! (asal dari arti "Pernikahan/penkan yang diberkati, Insya Allah".
Kata-kata ini diucapkan pada mempelai/pengantay eengan ucapan) :

U=y S5 3 il 2L

(Semoga Allah memberkati kau dalam perkawinanmu !)
Bagi pemangku pesta/perayaan atau yang menerima&ttanu cukup dengan ucapan

&S ls > atau 2, Jl>| = perayaan yang diberkati. Dan ucapan selama yan
demikian dapat pila dipergunakan dalam upacaraarpa@esta-pesta dan perayaan
lain.

4. Untuk kelahiran anak (bayi) :
D els 0] e 34 5o

Selamat melahirkan !
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Asal dari arti : anak/bayi yang diberkati, Insydahl! :
Atau dengan ucapan

>9403 g p—g‘ﬁ a8

Semoga Allah memberkatimu dan memberkati anakA@ayg dilahirkan !

5. Untuk khitanan

Lo o 4 Le Ol
Selamat khitanan !, atau
(Usoelly O gl (3 oSG8l S

Semoga Allah memberkatimu dan memberkati anak gédgtan.

Belasungkawa & ;3!
1. Untuk Kematian

Ogmorly 4l UL 3 & UL 5 o8 518 ol g o5l 1 o
Semoga Allah memperbesar pahalamu dan menjadikak dhaka citamu dan
sesungguhnya kita untuk Allah dan kepada-Nya letalkali.
Dalam percakapan sehari-hari biasanya diambil sitmyla saja yaitu :

oS ) A s
2. Untuk ditimpa malapetaka atau musibah
e 05 A
Semoga Allah meringankan padamu !
ety ,f i
Semoga Allah meringankan beban-beban/tekanan-tekgamgy menimpamu !
3. Untuk yang sakit
Ll by Y slas iy &)
Semoga Allahmenyembuhkanmu dengan (kesembuhan yjiadg) meninggalkan lagi

penyakit.

Jawaban bagi No. 3 s/d 5 pada—=¢d! (ucapan selamat) dan apa-apa yang tercantum

pada; ;=Jl (ucapan belasungkawa) sekurang-kurangnya dergquan :

(Terima kasih) Size — &l | s — & Saf
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Sebelum ucapan-ucapan selamat, belasungkawa daa teasih dibubuhi dengan kata-
kata seperti berikut :

o Al el ast OF L e
(Perkenankan saya untuk mengemukakan pada kaulaseikhlasnya ..... berhubung

dengan .........
seperti :

S il de o s angd) Lalls & pusl OF § st
Lk 3 ol Sl Lalls el psl O 4 el o
by aomall L & el Lalle el psl OF 4 el Lo
Sslo 5 11 Ll e ol e 1S5 () wdze & pdl Of L el
55V
a). Perkenankanlah saya untuk memnyampaikan/mergd@u padamu seikhlas-

ikhlasnya ucapan selamat, berhubung dengan tildatgagnya Hari Raya 'ldul Fitri
yang diberkati.

b). Perkenankanlah saya ungtuk menyampaikan/mergdan padamu seikhlas-
ikhlasnya ucapan selamat, berhubung dengan angkbgn lahir (kelahiran anak yang
baru).

c). Perkenankanlah saya ungtuk menyampaikan/mergdan padamu seikhlas-
ikhlasnya ucapan belasungkawa/duka cita, dengata bgang mengejutkan, berhubung
dengan wafatnya .....

d). Perkenankanlah saya ungtuk menyampaikan/mengdan padamu sebesar-
besarnya ucapan terima kasih berhubung dengan apa tglah engkau nyatakan
padaku dari kecintaan yang seikhlas-ikhlasnya dansgmdaraan yang sebenar-
benarnya.

(Contoh Surat-surat)

1. Pemberiahuan hal lulus dalam ujian

Obwatl § 7 brdlly 5Ly A
g WY



C‘)L\ﬂ ..... ('—;J Jj-nﬁ
S
MJGUYS bl A e

Ol >V (1) o) ol elieS” eyl llmzaV) o3l Lo a3l Lde s
oo a S 3 S e (D) Sy i (B) cemz 8 (2) S
W5, Olae¥) (3 =l 055 0T ) o bl (A 5T e 3 (B) @y
% (B) il 55y (1) id~ (6)
Sl by (D) e IS Bl ST enaty sy 3 ool e 03 s,
i Y al 5 (A o2y o dh 3 (13) el 5 sl Lzbeas V) S

el
Sl g
............... O S
sLaaY)
(G G5

Keterangan (1) :
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Untuk menghadapi

Ujian akhir

Mengorbankan

Mengorbankan

Berjaga-jaga, melek

Baru saja, tadi

Bersekutu denganku

Keuntungan yang nyata

Dengan sekuat tenaga

10 Disebarkan/disiarkan/diumumkan natijah-natijahnyas{l-hasilnya)
11. Tercatat

12.Dalam lingkungan orang-orang yang lulus
13.Dua saudara kembar

14.Dalam suka dan duka

CoNoOO~WNE

2. Jawaban
302
............ dajbv})‘jﬂ
.............. 5,
ke
ujwu;yw y\oﬁb
L 5 Lo

B ol A Al L ) e g g @ SO ST oy B
) S il e s OB (2) 55 Yy L Sl OlaeV) 3 o say (L) s
(D) U1 aagm i (3) s il )
s o (D) o8 Slasl 1 5 bls 3 )l anid Sial |0 3V it day o
Ty Sl il s om0 335805 (B) 5 b1 50 ) Ty et 5
(8) )
oy Py (D (G 5 L
Sl g
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(i rle)

Keterangan (2) :

Yang melimpah/memenuhi hatiku dengan riang gembira
Tak dapat disangkal

Engkau telah berhias dengannya

Sejak zaman pertumbuhan kau

Dari lubuk hatiku

Kemajuan yang pesat

Sejauh-jauhnya tujuan

Setinggi—tingginya derajat

ONOOAWNE

w

. Pemberitahuan hal Pindah dan Undangan
i1y Sl L) 3
B Alai S sl 8
S8 g i, 5 s 2Ll
alandl g slibl g il g aseall G ofT 5 Xl Slax]
(2) b ) Ll Bpde g2y @l ) Wit 23 (1) bite s ol 40, an
g (D) il bty (A apadt 1Y) e ST e (B) dlasia, JS2)) 2l
g, WY (B adad) coydLaly o) el
s J55 01 (1) ao i) Slastle Lo 13) (B) 187 b iy &1 8 el O (37
09l iz ar o5 5 S e 3 00555 (B)
ol 0B Aoz 5 s 3 (10) s e Y Sty S O e o e Ul
ke LSy L oWl g pea e ol 18 ) dllaally g5t 8 (1) el
5 (D) ) i el e il ) 5 1) () B 3 edd) O
wenny (13) sl 513 S0 50 als of 1o
Sl g
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Keterangan (3) :

Keluargaku

Lembab udaranya

Mengandung

Bangunan-bangunan yang modern
Kebun, yang lebat

Curug-curug yang terjun (air terjun)
Bahwa Saya merasa sangat bangga
Apabila kau ada waktu (kesempatan)
. Agar siggah padaku

10.Beberapa hari

11. (kedu-duanya) tak akan menghalangi kau
12.Tahun ajaran

13.Dengan dada terbuka (lapang dada)
14.Bagi tiap-tiap orang dari keluargamu

CoNoOoO~wWNE

4. Balasan surat tsb (3)
HS A o3, 4

Ve pls ol Lsle) il
i g 2Dl

................... Fo L els” of Lde ldas
bl JUsYI Al elible 5 s 8 O oy e B ges X5y 5 o oy
Sl ety Bl By el (S (D) Gy

e s Al 205 5 (B) lises s (2) Sl o5k )5 315
(0 b =V e S 53 5 o (D) Bl sy (D
B ble OF <l 130 (B) QLT Vy , jandt ol (3 iy jslsl O o (7)1 ST 4
LAt 5 5 o8 (L0) candly s U 2Ll (9) s 5 ko y LS ]
W 3 e (12) Bl oY1 ST (1) Wiy
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o) wd=fa sy (A wad) 4 JUb L S8 (13) g i connd
(16) Y13y bl Lgie oty 0f o o 0y LPLs, iy (s (15
LD cles s

acl (W) oS 8l o O, s (3 ls O ls 3l
R OF o Ny sl 3 35 OF L Ty ads 2l 3 Sl 3 05T 5,
A S Sble e ) bl L

(2t ()
Keterangan (4) :
Mengurniakan
Dengan keikhlasan/ketulusan hatimu
Dan kebaikan undangamu
Telah membuktikan atas
Sempurnanya tali persaudaraan
Dan teguhnya ikatan tali persahabatan
Dan saya tak melihat jalan lain
Tak berlebihan
. Menjelma
10.Telah tertarik
11.Dengan kecantikannya dan keelokannya
12.Terbayang
13. Saya telah berusaha dengan sekuat tenagaku
14.Untuk mengalihkan alam khayal kepada kenyataan
15.Buah pikiran
16.Perkenaan dan sambutan

CoNoOoO~wWNE

5. Ucapan selamat datang tibanya Hari Raya 'ldul Ai

Ol p 2l o
Gy i, y Sls 2Ll
s ekaly (@) Ul (1) Lo 5 s Loy g sl U dael O s
LelesTy (3) el
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Sy (D) Al sy (B bl elds LAl ) Rl e oy sa
(6) )

ol S Gman ol L By e Elle adn 0 Ll 1 JUT )
SOl S ey 3 ol sl gy e "
(D = LS bz (8) pluYl ID (8 Y3, (7)) ple day Lole Lees <5 Y
ey (10) 1t i IS

Sl g
39340 ko e

31>

Keterangan (5) :

Riang gembira dan suka ria (penuh hiburan)

Selok—eloknya paras, sementereng-menterengnya
Sesegar-segarnya, seterang-terangnya

Yang datang kepadamu dengan kebaikan yang beiidhiian (melimpah)
Dan panjang umur

Dan dalam kehidupan bersuka cita (bahagia)

Dan tetaplah engkau dalam menghadapi tahun ke tahun

Berlenggang (merayu) didalam/dengan hiasan-hiagkaign-pakaian yang
serba halus bercurahkan kenikmatan

9. Menikmati sesempurna-sempurnanya kesenangan

10.Dengan segala kejernihan dan lapang dada

NGO RAWNE

6. Balasan Surat yang lalu (No. 5)
Gl a1 3, 6

Sl b as 5 o o) pkos
ﬁ\fﬂ)c&)\z\ﬁjjfw\ v&:l&)
Jat el w5 S et dall L sk BGT gty ~lenY) e
Lrlis (2) $ad sLelly (1) Lslaas pLA s of T,
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slibls Sl (D) el 5 () 05 gled) g 858 5 (3) 575 Ll il
sl sy Wy (1) B 55 g0 W3 g0 calsle (B) eladl g 0t JU oy &y an s
(8)

G

7. Ucapan Selamat dengan Tibanya Hari Raya 'ldul Ada

L (NP PNIR T Sy

B A pall T
S8 i, 5 Sls 2Ll

Sl allae (1) 0L e el o g s el 1t o5 ,af i
A OF Aoy 3l LS Sl UL aled) Sl (3) wby &l (2) 5 pmdly
(1) Loy Oy (B) sl y 5w 3 celia)ly el JLSG (D) et el Jlany (4
(AQ e )5 (9 Llszy (8) bl onm

(AL g slbng gy 12 E p S g ol S

o STy Jbw aie (12) 3le¥ly oVl aaS sy aled odn Sapds o L5
(A3

(e CU)
Keterangan (7) :
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Kegembiraahdan kebahagiadn

Saya merasa bangga untuk menyampaikan (mengangkat)
Agar mengulang

Menikmati

Murah/mudah segala sesuatu dan subur
Memperhatikan

Pemeliharaan

Melindungi kau

. Perawatan

10.Bahagia dan Sejahtera

11. Cita-cita dan angan-angan

12.Dengan kurnia Allah dan kedermawanannya

CoNooOrWNE

8. Ucapan Selamat pada Akad Nikah

C&J\M‘MB
S8 o2 e

S 21s s (L) domcd O1AL clialy )iV JLS™ e oSl bl claal
sy A Lsls gl el e s ) e

By (3 Letle 4 EliTpny (2) Shol 1 Loz 3ledl iall 1 &1 Jasr
BB e 3 Lalls 3y L (D) Sty il 3K 08 (3 2l

Sy dadly ) pasie 3 ey b lall (5) iy i L 25
slio 5 il JLST g cling a3 Lgne cnn g il el (B) due )1 il g A2

Gy

Keterangan :
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Dengan berdampingan (rendengan snd) yang berbahagia
Menggabungkan/menghubungkan hiburanmu

Rapat, melekat (bersatu padu)

Memberikanmu, menganugerahimu

Anak-anak dan cucu-cucu

Dan kehidupan yang diliputi oleh suka cita (kehigugang berbahagia)

OhAWNE

9. Ucapan Selamat dengan Kelahiran Anak

sd ik 9
RV S PN S W E PO 3 U TN RO P (e
d\ff)ﬁ\&ajjvﬁ,bfw\

e (B) wa)s A8 1 dny (D) 2 315k (D) aesina 2y LS o
b S e el STy (B) g dae o G, S i s (D) e
il g e, el Nl dandl 3L ST N1 g s Ll
(B) sy jskall o p2ily () b A (6) byt e 0 )
L5 adany s b | pme a0 db bl 5 (9 10 ks e b Sedu
e S g dwak b e (10) Sz s Dl Uls alagt g O 5
Sl g
(,l)
Keterangan (9) :

1. Didukung, disokong/dibantu

2. Dengan kerinduan hati

3. Datang, tiba

4. Kegembiraan

5. Anugerah-Nya, pemberian-Nya

6. Mentari

7. Meriah, menggetar karena gembira

8. Rasa hubungan batin

9. Yang melimpah, yang banyak

10.dan hari-hari kemudian, masa yang akan datang
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10. Jawaban surat yang lalu

Lt dw s, 10
B ai> CTYICIVER i

lde aan gy OF Qb dluly ell) d 5 i oL
sl mre I e (D) ey e b oS sie b (D) wies aB ey
sty s ey OF Qo ) JLT el Sall et (3) Sln &5 il sk

w2y S el ol (D) i Y 4L, (B) s o

fMU
(~=)

Keterangan (10) :

Engkau telah ikut serta merasa bangga/memberkati
Dan engkau mengutamanak/mempersilahkan

Dan saya telah mennyambut hal itu dari engkau
Pahala yang banyak/melimpah

Sesungguhnya ia tak menyia-nyiakan (menghilangkan)

agrwnE
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(Surat-surat Undangan)d s 5lw

1. Surat menghadiri akad nikah

d\ff)ﬁ\&ajjvﬁ,bfw\

:@\C&sz@,&@;&@ﬂs\u,@)

&S ANl |yl Gy

Sl e 3 (D) Pl B LS wie i (1) S jas -y
—5 e 3 sl B i, 3
A LA Sl Sy FoLs
O
( )

Keterangan (11) :

1. Kami harap sudilah kiranya tuan hadir untuk memdserk
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12.

Yang akan diadakan/diselenggarakan (berlangsung)
Sesuatu/berkanaan dengan
Yang tiada terhingga

Untuk pesta perkawinan (kendur)

S0 Ak 12

d\ff)ﬁ\&ajjvﬁ,bfw\

232 (B) Lo 2 (2) 1S (S 3 5l 5 a5 (oSG iam o (L) el

DL ale

OMs
( )
Keterangan :
1. Saya mohon
2. Dan kepada nyonya yang mendampingi tuan dan yanguoeh hati/dermawan

(dan kpd. Ny. Isteri tuan yang mulia)
Berkunjung/ datang bersama-sama/berdua untuk mé&atber
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13. Undangan untuk pembukaan Mesjid

Ll Z bl g2t 35 13
d\ff);‘ls\&e))rﬁfbrw\

salal (oS pa) (._imﬂ IS5 ¢l (.Sy.j ol Bl 26 slgzl s sl

B i, Lol P & M o) F V) Al (1)
e — J; P feeeeeennn L =2
............... el 3 gL
oM
( )

14. Mohon pekerjaan

idby sl 14

iyl B 85l Lo b > (L)

Uy iy WS (2) (s @iy (1) dlgas O 15l OF (57 )
Yl Bl 3 Loyl oS Ol ayl B e ) g eSSl 3 (3) e
e U UL WS oy g (D) ey bl Ll AlenY) Leedy B S8
ety 2SI 35kl (5)
(8) ae il s0g2d (1) 0la & (6) i
(D) st Ol 3 e o
A0 dldiols & s o
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Ay adall ssleadt OLs & i o

A3 @il p5 81,00 (12 wip o
Sl-Layl @115y e b 4f 3 (15) bl il ) (1) e et 08T
L 2SI (A7) Vsikens OF o )b &l 0 5T (16

Shiad) jual)
oE e
Keterangan (14) :

Memperkenankan saya
Memajukan/mengemukakan diriku
Sebagai guru

Yang meliputi diriku
Keterangan-keterangan yang perlu
Salinan-salinan

Perihal, tentang

Riwayat hidup

. ljazah

10. Kelakuan

11.Keterangan (verklaring) Doktor
12.Biji, buah ; mufradnya faridah
13.Potret

14.Saya sangat berhutang budi

15. Jika seandainya tuan dapat meneliti
16.Ketegasan-ketegasan, penjelasan-penjelasan
17.Sudilah kiranya tuan bermurah hati

©CoNokrwNE

15. Kepada Direktur Pabrik Teh Yang Terhormat
e):é\ Ll Jome ke § iz () 15
i g LDl

3 (2) —2l oY e (D) calbl by ST a1 Gy Lade (ST
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ady iy oY Jua (B 5 s e S ) Shane pg 0le 3
YIS e a8l 3B (B) ST Ny ) 565 s e 3 (D) 15
CPSI s (3 e SO e 8 (SUS e il g DU LYl
) IS aly b sk sl S () Ol B G

CJA\ (,_<$>L>'-

Keterangan (15) :

1. Menela'ah, membaca
2. Iklan yang dimuat (disiarkan)
3. Cukup menarik, bagus
4. Nomor
5. Mengemudi, memimpin
6. Kecakapan
7. llmu pengetahuan tentang memegang buku A dan B
8. Saya sangat berhutang budi
(Surat-surat Dagang) dylmdl L
Jz\:}\ R eﬁé\ 8 pa> 16
i g LDl
pade Jad oSy S sV wladl (1) (Ko bg el d) s OF o
........................... (2) Rfjb ngf« O sl Gidles 5
............... (3) B b ek O plos 33bn 3
Gbe osbe (4 axes 1
slay bl 3 (6) a5, 1
b 013 s ols” 100
<K
Keterangan :
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Secepat mungkin
Sabun cuci merk ......
Sabun mandi merk ......
Satu losin

Satu rim

arwnE

17. Minta Keterangan tentang nama-nama barang dandrga-harganya

WG pladi sl oy Wb 17
@Al Sa o 2l § e

A S5 e oS 53 ) (D) 2531 6 16T Jle sl (e 1ge S5 0 057 g
Sy ol oSy (A g A an OUT Oy (3) a5 2 IS ety (D)

A~ ez
Keterangan (17) :

Bermacam-macam kain

Menyebut lebar

Blok

Sebagian barang-barang kelontong

PowpbdPE

(Contoh-contoh Iklan/Advertensi) LSy ESL&
b o b1

e amaldl £ e Wl W U Bl e )05 oy
A byl (1) e
s 35} i) LY
Ladey Lyl 19602 (3) axs (2) ol g Lo Jsad) LU
i Y al) (4 eals) G

-SSP U IR | Q;T 3 b sl slaea ) Ll
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() Ukl d il gl 15l OF Loy il ads g 355 pdl) bl ) Jad

ey Bmaldl 5 WS g sl e GBI (3 ey B XD i ad g 58 s

................ B e b DU J s (B) ds 50 14
Keterangan :

Cukup pada mereka
Kedarjanaan
Angkatan/keluaran

Cakap

Dengan surat tercatat (telegram)
waktu terakhir

ouhwnE

B b 2

as () wiax) e g ol ) Ll e DU e ol
B S ol s e il Slas

(3) L Jonll el sill il 2y SB&.CWT 50s (2) et LIl dims
—lems Jlsy il ud ) Olgim gl sda slgml LS s SIS Of 8l U
etas = IS S sl S bkl

Keterangan :
1. Yang memperoleh surat pengemudi kendaraan B (SIM B)

2. Bagi peminat akan diadakan percobaan/ujian
3. Sesuai dengan aturan-sturan yang berlaku

Liedl 085 .3
oUsl oSl L (3 Laeliay amla, shiadny OF o S (5L b (1) diaisse UL
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Keterangan :

1. Dengan harga-harga yang rendah

Jor W oy a4
Szl (b)) e )W e g1t sl Akl Ol pady OF 6
byl b (3
5ol GUasl sl (3iby kL, 1)l ot Ol Aokl Lol oy
Ly &)

oLl Lol gims B8 s oSl ko 5 02 9 Ol Y1 L Vg 0 U1 UL 5!

sLasil wilds SUS” .5
Jall s 3
Sl mogly di b Jlwl ol slai) (a3 e Sle s e 4 s 2F
Mo e donncs s Y1 AL BLE SIS 0Ly mn or) A1 g i) ole s 501 2,LSY)
By ed) eV 3 Ll b e ey aedle ) aadll daladly e lall 2l
sk 8l S e ey S Ol
2kl 4 — Ll g ASs ¢ amy SRz e g

J.i\..a)\ A er dnle &)LE
(Latihan Umum sekitarMengarang Surat-Surat [surat menyurat])
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Worr ol Olzs, g ppid a8 clGasl dal ) LS L)
A el o il (3 ans
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L gl 2B e

5 b e i 83 bl wiladl e Oliaginns Jlnd) T ) Ll
Oy s i s el &
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Al ) ase el Be SN Ol ls) e 813 el g,y as (L) LLST S
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.(12)&}duwamu.-\ﬁzi¢ﬂ@my&t Gamad) oy oo s
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Keterangan:

. Akan berhari raya

. Bantuan, sokongan

. Rumah yatim

. Anggaplah

. Bertanya kepadanya

. Eceran (satu) dan borongan
. Kontan

. Meninggal, wafat

. Pada kesempatan pertama
10. Menyusul

11. Mengantar jenazahnya

12. Karena halangan yang menimpamu
13. Untuk mewakili

14. Untuk melawat

15. Meminjamkan kepadamu
16. Akan mengembakannya

OCoO~NO U WNE

17. Apabila keadaan mengijinkan kepadamu

Al ol
Latihan-latihan terjemahan

Kata-kata

1. Pameran pertanian
Kami percaya
Akan meninggalkan kesan-kesan

2. Kenang-kenangan, Tanda mata

LS

FL oA
sk e ] O5Ely F

i
S s

-1
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Kekal abadi gsJ»eT v—"-’
Untuk lebih mempererat hubungan kita . .
Dan memperteguh tali persahabatan AT 555
diantara kita
3. Menginap e — g — b 3
Meneruskan &La\y—y\ﬁ _ Jw‘)
Perjalanan el = )

1. Kami merasa sangat bangga atas kunjungan Tuanrkerga Pertanian ini. Kami
percaya bahwa kunjungan tuan itu akan meninggdtkaan-kesan baik di dalam
hati.

2. Terlampir pada surat, saya sampaikan sebuah potoetisama keluarga. Saya harap
saudara terima dengan segala kesenangan dan keg@mbisebagai kenangan-
kenangan yang kekal abadi untuk lebih mempereraubuigan kita dan
memperteguh tali persahabatan diantara kita.

3. Apabila tidak berhalangan insyaAllah saya akan waiake Surabaya dan akan
menginap semalam atau dua malam dirumahmu dannagaeruskan perjalanan ke
Bali.

4. Panitia xil -4
Menyaksika sdalice — Jaliy — Jals
Peringatan S S >
Perayaan Il
Mengadakan, Mendidirkan 23] — i (gf
Berlangsung i) — Ay — daa)
Mulai elz) — Tz — Taw)

5. Salah seorang petugas hotel ,i_g el Jo =~ -5

3 gkl

6. Tersebar, tersiar . . .
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Melawat 3sLe

Mengantarkan (Untuk jenazah) b — C“‘” _ C‘,“‘
Jenazah 5l

. Kami dari anggota panitia mengharapkan kedatangadasa untuk menyaksikan

peringatan perayaan maulud Nabi saw, yang akanakbdad berlangsung pada
malam minggu tanggal 15 bulan ini mulai jam 8 malam

. Saya akan memesan kepada salah seorang petugas $igtaya menyediakan

sebuah kamar dengan dua tempat tidur untuk tad@galilan yang akan datang.

. Berhubung dengan tersebarnya berita tentang wafafoyan, saya harap sangat
supaya saudara pergi bersama-sama untuk melawsrgahya, menyampaikan

rasa duka cita kita kepada mereka dan mengantggrkanahnya.

. Tepat L = bzl -7

Menghadap, berhadap-hadapan Agor go — don) gy — il s

Memperlihatkan Ay — 63;» _ 63)

. Malam perpisahan .
perp glaha) -8
. Berkisar, berputar Jadh— s -9
Acara, Program G
Gy
Lagu kebangsaan b s
Sepatah kata 5 juor 9 AelS”
Jamuan s sl
Memerlukan datang ASTL | seadd
. Surat saudara tanggal ...... , th....., no. perihal lamaran pekerjaan, telah sampai

ditangan saya. Besar harapan saya, begitu jugaaduggya, bahwa permohonan
saudara/ anda itu akan segera terkabul.

. Pada hari senin lusa, jam 8 tepat, saya harap isdwada datang ke kantor, untuk
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menghadap kepada Kepala kantor. Salinan-salinag panting jangan lupa agar
dibawa, untuk diperlihatkan bilamana perlu.

9. Berhubung dengan kesehatan saya sedikit tergaiSgya menyesal, karena tidak
dapat hadir pada malam perpisahan yang telah lgsdag malam tadi harap
diperbanyak maaf.

10. Perayaan pembukaan sekolah berkisar pada acara sbb:
* Pembacaan al-Quranul karim
* Lagu kebangsaan Indonesia Raya
» Sepatah kata dari ketua panitia
e Jamuan

* Penutup
Harap anda memerlukan datang pada waktunya daarjaegambat.

10. Menunjuk .1 RS |
PakturJ LT e T L -10
8,4
11. Utusan Aé; -11
Kongres Pertanian .
J Pl o sl
Usul

e

12. Mengetok (mengirim) kawat 45, as of 212

(telegram)

Tidak jadi berangkat dny }w (l

Belum lengkap O3 g L= LS W
day DB ped U=y LS

Mengundurkan U\}._SU — f_ﬁ _ J}_\

Vb - 5 — 5

10.Barang/barang saudara pesan kemarin, baru dagamdhari ini kepada alamat
yang telah saudara pesan tunjuk; dan teriring demgaaya sampaikan fakturnya.

11.Sesampainya surat ini pada saudara, harap dengparaseersiap-siap, untuk
berangkat ke Padang dengan kapal terbang, selaganuesmi dari perkumpulan
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kita pada Kongres Pertanian, yang akan diselenggardisana. Usul-usul kita
harap dikemukakan pada waktunya.
12.Sudilah kiranya anda mengetuk kawat (telegram) d&payah, memberitahukan
kepadanya bahwa saya tidak jadi berangkat harkargna keterangan-keterangan
yang diperlukan belum lengkap. Keberangkatan sayaddrkan hingga hari rabu
lusa.
13.Berkeliling N Jmz — U2 ~13

14. Sakit keras gl Lo e o e -14

Dirawat

Ess

15. Sebanyak, sebesar (untuk nilai uang) CL‘C -15

Poswesel '

i) o
Selebihnya, sisa S
Menyimpan, menabung sl — iy — 0l
Menghambur-hamburkan Bl sl = O oy — Jﬂi
Hal-hal yang tiada karuhan tak ada . . .
artinya, sia-sia) | pdd = A — L4
Menghemat il 5l

Isludd) — athy — Juas|

13.Sebagaimana anda telah maklum bahwa saya teladitB@ndung dengan selamat
dan dengan sehat wal "afiyat selama di kota inpleadasaya dibawa oleh kawan-
kawanku untuk berkeliling dan melihat-lihat bernmaeanacam pemandangan,
terutama yang tidak ada di negeri kita. Kadang-kgdaya diajak ke rumah mereka
untuk makan bersama-sama keluarganya.

14.Tolong sampaikan kepada pamanku, Alamat di jaldeddg no. ... Garut, bahwa
anaknya sekarang sakit keras, sudah satu mingganjardirawat di rumah sakit.
Saya harap agar beliau dating ke Bandung dengamaseg

15.Bersamaan dengan surat ini saya mengirimkan udrangak Rp. 500 (lima ratus

rupiah) dengan pos wesel, untuk keperluan ongkg&am sekolah. Selebihnya
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harap disimpan baik-baik dan jangan sekali-kali ghemburkannya, terutama

dalam hal-hal yang tiada karuhan. Saya harap agaukmenghemat dalam segala

sesuatu.

Hal-hal yang tiada karuhan. Saya harap agar karmgheenat dalam segala

sesuatu.
16. Meminjamkan Sl — e — JL;T -16
Lol Bl = 2 a — 2 f
Modal JUV A

Mengembalikan

w

ber 5 = > 2~ g
Keuntungkan bersih alall =

16.Berusaha L — = _17

Letnan Il &w (PW

Pasukan Kavaleri

Pasukan berlapis baja ole,ull g
Letnan | Jf}!\ (D’\-U
Cukup dan cakap Sl g 31
18. Cuti, Libur, ljazah 55l ~18
Bebaskan dari pekerjaan (tugas) ]
L,.«.S\ o claet)
Tanggungan, tanggung jawab, o sy
urusan/perkara i fonn
Kecelakaan hebat (sengit) isee 5
Sersan mayor . )
53 L>.=.&L,j\

17.Dapatkah anda menolongku dengan meminjamkan udrggaeRp. 1.000 (seribu)
rupiah untuk menambah modalku, dalam jangka waldbulan, saya akan

mengembalikan uang itu kepada anda. Keuntungarihkad@n saya bagi dua.
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18.Saya harap agar saudara/ anda mengusahakan (la@rusgbaya Letnan I,
Mohamad Gozali, dipindahkan pangkatnya menjadi &eth Saya berpendapat,
bahwa ia adalah layak, cukup dan cakap untukgaltarsebut.

19.Sersan mayor Ahmadi harap diberi cuti dan dibebaskari tugasnya selama
sepuluh hari. Sebab ada salah seorang keluarggagg, menjadi tanggungannya
mendapat kecelakaan hebat dan harus dirawat dirgaiat.

Istilah-istilah yang ada hubunganya dengan keteatar dan yang mungkin diperlukan
untuk surat-surat dan terjemahan adalah sebaghkuber

) O 9 3 Al Sl-ao) jany

Sebahagian istilah-istilah yang berhubungan dengasan ketentaraan

Panglima Tertinggi hsl‘S“ G
Marshal )

Ajudan Jendral (w Ll

Ajudan Mayor 150))55“ o~ QL{)T
Brigadir 1)

Brigadir Jendral o ﬂ;
Brigadir mayor ol otfj
Kolonel dejjf C ey NT
Letnan Kolonel RE

Mayor u‘“&’

Kapten Ll

Letnan p,w

Letnan 1 JJT p,w

Letnan 2 L}U D’W

Letnan Jendral G
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Opsir, Perwira

byls
Sersan S gl
Sersan Mayor i gl
Kopral oLl
Tentara, Laskar, Bintara S (S ;w;
Staf o 0
Staf Perwira o o8 bl
Pegawai Staf Divisi ... iy ) (@4l Alaad)) il
Detasemen By e
Divisi B 5 oy S Alab
Batalion ib ol
Resimen N1
Brigade }gw R
Kompi s jb
Korps Tentara s
Peleton s s
Seksi £ e (e ¢ o
Infanteri ssL) sl
Kavaleri &) g

Barisan/Pasukan meriam

() 28 3 sl 3 )

Barisan/Pasukan berlapis baja

(ole, 200 3 3y a0 )00 1 4

Barisan/Pasukan band musik

(o5l 83) 2510 88,0

Patroli

&)

Ronda

ool Lgras pladl ol ik L i)
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Ambulance

w

&
Laksamana Udara o i ;wf
Admiral fJ* f-‘T
Laksamana Muda A.U I c
Laksamana Muda A.L . :

P ]
Komodor A.L i 45l S

250 D)
Komodor A.U . " .

Kepala Staf A.D

S A e @ 08T T s

Kepala Staf A.U

A e o ST

Komandan

Ol 53 (56

Komandan Polisi

e 5l 0

Panglima Tentara, Jendral

N o cu‘...;‘,-\ L5

Komando, perintah

"l

Komando militer

Komando Rakyat

AR

Komando/Pimpinan A.D

Bl o gl I k) Sals

Markas besar

oA SN
Angkatan Bersenjata . il
Cadangan, Reserve sy o daiees
22)
Korp (corps), Kelompok LS S
Misi militer iy Sl oo
Atase Militer

B Snd) 3 0 (il ) YY) Al

Kekuasaan Militer

iy Sl bl

Kekuasaan Civil

aglad) aaldl
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Veteran (berpengalaman)

Sl (O s cg.gz.,\.o

Veteran (Pejuang)

d‘jﬁj‘w‘ (.OjM\é‘

Ex/bekas T
Ex (bekas) Pejuang Bersenjata sler 0 bl O galsd]
Penderita, cacad, Invalid Oﬁ}i«l‘
Latihan-latihan kemiliteran ZUJQJ Lo,
Mobilisasi R,
Milisi L e 3
Perlengkapan-perlengkapan Q‘ﬁ@‘é
Persenjataan .

oM
Amunisi Sl
Garnisun ol
Kamp )gwu
Pertempuran afﬂ
Bala-bantuan Y
Garis Pertahanan el o al

Benteng

§ O — aaldll ¢ O gpadl — [ ad

Alat-alat Peledak

B )b dsedd

Bintang, Medali ij _ (’\MJ
Bintan : : ;
’ st oS
Strip, pita Ll o — by 2
Symbol, Tanda . .
BE 2B RSP
Insinye .
Yy e
Titel kehormatan O i
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Tanda Penghargaan iy 5 55l )

Polisi Militer e 5 c5,§~&
Pengadilan Tentara %M e
Juri-juri 5 }Ll;‘

Sekolah Militer Ay A1 O 2l e ol
Inteligent Departement o 4 3]
Intelegensia, dinas Rahasia ?\aijj* ol 4l
Mata-mata, Spion ) s — gl
Mata-mata, Ditektif uaw . ﬁ

21381 a Olias, jes @ slisYl Flie LS e Gl e b ) das £

el colo g at Lo U Ludg g 4 Ly OF 4 Dgas

A. Pengertian Penerjemahan, Interpretasi dan &yaduran

Menurut definisi kamus, penerjemahan merupakan yisadtan dari suatu bentuk ke
dalam bentuk lain atau pengubahan dari suatu balmasa disebut bahasa sumber - ke
dalam bahasa lain - biasa disebut bahasa penetamdahasa sasaran. Yang dimaksud
dengan bentuk bahasa ialah kata, frase, klausagmady dan lain-lain, baik lisan
maupun tulisan. Dalam penerjemahan, bentuk bahashes diganti menjadi bentuk
bahasa penerima.

Dalam Wikipedia, dikemukakan bahwa translation s activity comprising the
interpretation of the meaning of a text in one leage - the source text - and the
production of a new, equivalent text in anothemglsage - called the target text, or the
translation. [1]Secara bebas teks tersebut mengandung pengeahamipenerjemahan
adalah suatu aktivitas yang terdiri dari menafsirkaakna teks dalam satu bahasa
(bahasa sumber) dan membuat teks yang baru yaadaeplalam bahasa lain (bahasa
sasaran

Teori Terjemhan ialah satu cabang linguistdng menghuraikan aspek-aspek bahasa
kebudayaandan_komunikasyang berperanan dalam amalan terjemhan .Pentdr@gma
ditakrifkan sebagai "penyalinan semula maklumaipdaia bahasa sumber ke dalam
bahasa penerima dalam bentuk persamaan yang tediekaejadi, pertama dari segi
makna dan kedua dari segi gayanya".
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Pada suatu masa dahulu, jika seseorang mengetahubahasa, dia dianggap boleh
menjadi penterjemah tanpa memerlukan pengetahoart.|endapat ini kini dianggap

sangat jauh daripada kenyataan. Pakar-pakar dalaleng penterjemahan telah

menghasilkan teori dan prinsip yang menjadikanopexh bagi para penterjemah.
Seseorang yang ingin menjadi penterjemah yangkiaildiperlukan memenuhi empat

Syarat utama seperti yang berikut:

1. Menguasai bahasa sumber secara mendalam: Keperluan ini dikehendaki untuk
membolehkan seseorang penterjemah mengetahui Isellok- keistimewaan dan
keganijilan bahasa sumber supaya dapat membezakawa yeng terkandung dalam
teks asal dan dengan itu, mentakrifkan maksudnggatetepat.

2. Mengetahui bahasa penerima: Mengikut pakar terjemahan hari ini, seseorang
penterjemah harus juga menguasai bahasa penerimgardeama baik, jika bukan
dengan lebih baik.

3. Pengetahuan dalam bidang yang diterjemahkan: Untuk menjamin supaya makna
atau maklumat yang terkandung dalam teks asal diggatiahkan dengan tepat dan
sempurna daripada bahasa sumber ke dalam bahassin@en seseorang
penterjemah harus mengetahui dengan secukupnyangbidgang hendak
diterjemahkan. Ini adalah penting, bukan sahajailurgenterjemahan teks-teks
khusus dan teknik, tetapi juga untuk penterjemaaaya-karya kesusasteraan

4. Mengetahui teori dan amalan terjemahan: Pada suatu masa dahulu, penterjemahan
dianggap sebagai suatu tugas untuk mencari perkpgriataan padanan yang
boleh menggantikan perkataan-perkataan asal daédrash sumbernya. Ini tidak
lagi dianggap benar kerana penterjemah juga beagtenggawab untuk
memindahkan idea, maklumat dan gaya teks yangjaiitahkan. Ini bermaksud
bahawa penterjemahan perlu dibantu oleh ilmu pahgein yang mencukupi dalam
bidang teori dan kaedah terjemahan semasa mengalangasnya.
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Latihan-latihan Terjemahan

Kata-kata LIS
1. Pameran Pertanian .
S pA L
ami percaya s le; L] 0 58 B
Akan meninggalkan kesan-kesan o 8l o
7 e
2. Kenang-kenangan, Tanda mata Sk 2
) .
Kekal abadi .
S (’jb
Untuk lebih memperat hubungan kita o LE
Dan mempertengah tali persahabatan J"{ | Lddle d"ﬁ"J
diantara kita
3. Menginap s — g — 3
Meneruskan v

Perjalanan ka\‘ B M‘

1. Kami merasa sangat bangga atas kunjungan Tuanrkerga Pertanian ini. Kami
percaya bahwa kunjungan tuan itu akan meninggdilesan-kesan abik di dalam
hati.

2. Terlampir pada surat ini, saya sampaikan sebuatetgaotbersama keluarga. Saya
harap saudara terima dengan segala kesenangaregaemtkiraan sebagai kenang-
kenangan yang kekal abadi untuk lebih mempererabudgan kita dan
memperteguh tali persahabatan diantara kita.

3. Apabila tidak berhalangan insya Allah saya akanamat ke Surabaya dan akan
menginap semalam atau dua malam dirumahmu danna&gaeruskan perjalanan ke
Bali.

4. Panitia il 4
Menyaksikan saalice — dali, — Jals
Peringatan .

’ 553
Perayaan Jw}\
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Mengadakan, Mendirikan 243 — ("““ . CBT
Berlangsung 5Uini) — inyy — iss!

Mulai . .
glan) — fag — o)

5. Salah seorang Petugas hotel d;w\ ;"T—z | JL>.-) o 5

6. Tersebar, tersiar . . :
Hlis) = ¢ oed = 0 .6

Melawat .
esle

Mengantarkan (untuk jenazah) e e e

Jenazah .
o)'\.b.-

Menulis Makalah

Setelahnya para pembelajar berlatih menulis almedailah mereka berlatih
menulis makalah, yang dimaksud makalah di siniladdiaulisan yang tersusun dari dua
atau lebih alinea pada suatu tema. Tulisan makalakrus ditambah secara bertahap,
mulai dari dua alinea, tiga dan seterusnya.

Penulisan makalah merupakan tahap akhir dari &®@itan menulis dan
merupakan tahap yang paling sulit. Kriteria-kri@eyiang berlaku untuk sebuah alinea
yang baik berlaku pula untuk makalah yang baik. ¢fiegat begitu pentingnya kriteria
—kriteria tertentu bagi suatu alinea dari beberali@ea dalam suatu makalah, maka
untuk suatu makalah perlu adanya beberapa krit@midahan, seperti adanya kesatuan
ide dalam setiap alinea tersebut. Kriteria lainaglalah adanya keterkaitan menyeluruh
yaitu adanya hubungan antar alinea dengan mengguna#fapt-adat tertentu yang
menghubungkan antar suatu alinea dengan alineayiifiDemikian juga perlu taukid
syamil, yaitu adanya urutan tertentu pada alineeeal suatu makalah seperti pada
taukid alinea. Dan kriteria tambahan lainnya adadtanya sifat kejelasan dan
kesahihan yang menyeluruh.

Program Menulis
Seandainya disuatu negeri bahasa Arab diajarki@maeenam tahun dimana

tiap hari satu jam pelajaran, untuk itu sebaiknyagmm pengajaran keterampilan

menulis adalah sebagai berikut :

1. Tahun Pertama  Menulis dengan tangan dan menyali

2. Tahun Kedua Melanjutkan tulis tangan dan menyaerta mulai dikte dan
menulis terstruktur

3. Tahun Ketiga Berhenti tulis tangan dan muladadte, menulis terstruktur

4. Tahun Keempat Berhenti menyalin, diteruskan dengdikte, menulis terstruktur,
menulis sebuah alinea dan meringkas.

5. Tahun Kelima Seperti pada tahun kekempat danuldifah dengan menulis
makalah yang mempunyai dua alinea.

6. Tahun Keenam  Seperti pada tahun kelima danuldilh dengan menulis

67



makalah yang mempunyai tiga alinea

Dengan demikian, kita bisa melihat bahwa keter&amgieterampilan menulis

mengikuti langkah-langkah berikut ini :
1.
2.

3.
4.

Tulis tangan dimulai pada tahun pertama dan dikarusampai pada tahap kedua
Menyalin dimulai pada tahun pertama dan diteruskampai pada akhir tahun
ketiga

Dikte dimulai pada tahun kedua dan diteruskan saalbar tahun keenam

Menulis terstruktur dimulai pada tahun kedua daerdskan sampai akhir tahun
keenam

Menulis sebuah alinea dimulai pada tahun keempat diteruskan sampai tahun
keempat dan diteruskan sampai akhir tahun keenaemikban juga dengan
keterampilan meringkas

Menulis makalah yang terdiri dari dua alinea dimytada tahun kelima dan
diteruskan sampai tahun keenam

Menulis makalah yang terdiri dari tiga alinea dimupada tahun keenam dan
diteruskan sampai akhir tahun.

Memperhatikan program —program tersebut sebaggiuber

Program dimulai dari ketermapilan sederhana kemuderalin secara bertahap
kepada keterampilan yang lebih sulit

Pada setiap tahun baru perlu diberikan keterampdéerampilan baru sebagai
tambahan dan didasarkan atas keterampilan-ketdemampang diberikan pada
sebelumnya

Keterampilan-keterampilan, seperti menulis dan rakny dihentikan para

pembelajar merasa mantap pada keterampilan-ketdaantgrsebut.

Sebagian keterampilan tetap diberikan sejak sesautgpai akhir program. Hal ini

berlaku bagi semua keterampilan menulis selain #hatnaskh.

Perlu diingat bahwa langkah-langkah program teitsetbak bersifat mutlag dan

kaku, akan tetapi bersifat fleksibel dalam batassgertentu. Sebagai contoh, mungkin
saja pelajaran imla diberikan pada tahun pertanenmya pada tahun kedua.

Menulis Bebas Terprogram

Keterampilan menulis bebas menuntut para pembelajiuk mantap dalam

beberapa sub keterampilan sebagai berikut :

CoNoohRWNE

mampu bekerja terprogram

keterampilan yang bersifat reflex, seperti menalisnat, tanggal, dan foot note
mengosongkan tempat sebelum memulai alinea

tulisan yang jelas

menyusun alinea dari kalimat pokok dan anak kalimat

kesatuan alinea

kterkaitan alinea

kejelasan alinea

penguatan alinea

10. penulisan tanda baca
11.kesahihan alinea
12.penulisan yang betul
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Karena begitu banyaknya sub keterampilan untuk tieermebas ini, maka
tidaklah mungkin bagi seorang pembelajar untuk netapinya hanya dalam waktu
satu jam pelajaran atau satu hari saja. Untuk pgrencanaan pengajaran sub-sub
keterampilan tersebut merupakan suatu pemecahag peaktis dan baik. Yang
dimaksud dengan perencanaan disini adalah guruomsgktrasi pada satu sub
keterampilan pada satu pelajaran dan mengajarkakeyada para pembelajar serta
menilai tulisan mereka. Pada pelajaran berikutngatu hanya membahas satu
keterampilan baru sehingga mau tidak mau para papbelituntut untuk menguasai
keterampilan baru dan keterampilan sebelumnya, patlapan akhir pembelajar
dituntut menguasai semua sub kterampilan tersebut.

Dalam menulis bebas terprogram perlu diperhatikdshhl berikut ini :

1. Pembelajar dinilai berdasarkan kriteria-kriterigdekampilan yang diajarkan oleh
guru. Hal ini merupakan prinsip dasar penilaiaragaimengajar

2. Pada satu jam pelajaran guru memfokuskan hanyagasadasub keterampilan saja.
Langkah ini merupakan langakah yang ringan, réslidan rasional. Seorang guru
mengajarkan semua sub keterampilan tersebut haalgndsatu jam pelajaran,
karena dalam menulis bebas tersebut seorang pgarbdedaus menguasai beberapa
sub keterampilan yang banyak jumlahnya.

3. Dengan pengajaran terprogram pengajaran menuliasbetungkin dapat dibagi
kepada beberapa bagian yang dapat secara cepaipkiste baik untuk mengajar
maupun untuk belajar. Hal ini lebih baik daripadmgajaran yang diberikan seperti
teka-teki, tidak ada langkah untuk mengetahui esgas atau seolah-olah bakat
yang tidak ada cara untuk mempelajarinya atau njarkgenya.

4. Peran guru hanya berfungsi sebagai pengkoreksi katsalahan-kesalahan yang
menimpa para pembelajar. Guru hanya berkonseninask memperbaiki kesalahan
— kesalahan pada beberapa keterampilan di saatasval

5. Kemajuan dalam keterampilan menulis bisa dilihat diaa sisi, dari satu sisi ia bisa
diukur dan dari sisi lainnya bisa dibuktikan

6. Pengajaran menulis bebas dapat terlaksana dengguis® melalui pembelajaran
yang terprogram dan sistematis.

Persiapan Menulis Bebas

Sebelum pembelajar menulis suatu tema, guru nmestiyiapkan segala hal
untuk mengajar mereka, mengulangi kesalahan medaskamembantu mereka dalam
mengerjakan tugasnya. Persiapan-persiapan tenseliputi hal-hal berikut ini :

1. Guru mengingatkan hal-hal yang penting yang seoswmatis harus mereka
kerjakan, yaitu menulis foot note, alamat, tangdmh kolom kosong sebelum
alinea

2. Guru mengingatkan para pembelajar tentang karaktekarakteristik alinea
yang baik. Dan sebaiknya guru menyajikan sebagiamtob alinea yang
memenuhi karakteristik-karakteristik tersebut.

3. untuk pertemuan pertama mungkin guru dan pembedajarg membantu dalam
mempersiapkan outline atau makalah. Dan setelalitggukan latihan yang
cukup guru membiarkan para pembelajar mengerjaleasendiri ;

4. Sebaiknya guru dan pembelajar berdiskusi sekitaatellisan sebelum kegiatan
menulis dimulai
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5. Guru membekali para pembelajr dengan kata-katakpgéing aakan digunakan
dalam menulis suatu tema

6. Guru memilih tema yang disukai para pembelajarasegnna yang ada dalam
jangkauan pengetahuan mereka

7. Guru memberikan bebarapa batasan jumlah untuk kelmakalah, seperti
jumlah alinea, jumlah kata-kata, jumlah kalimaguaumlah baris.

8. Sebaiknya guru memberikan kalimat-kalimat utamalkisetiap alinea.

Praktik Menulis

Setelahnya guru menyiapkan para pembelajar unariuhs bebas tentang suatu

materi, mulailah guru menulis. Dalam kegiatan msnutersebut sebaiknya
memperhatikan langkah-langkah berikut ini :

1.
2.

Berfikir. Pembelajar memikirkan tentang materi gpag akan ditulisnya
Pokok-pokok pikiran yang sifatnya spontanitas. Palajar menulis pokok-pokok
pikiran yang akan dituangkan dalam makalahnya aesmtematis. Pokok-pokok
pikiran tersebut telah ada dan terbersit di dalatmia.

Pokok-pokok pikran. Pembelajar mengulangi kembatematika pokok-pokok
pikiran tersebut. Pokok-pokok pikiran tersebut akaembatasi setiap alinea dan
pokok-pokok pikiran kedua yanga akan mengikutingedgpsetiap alinea. Demikian
juga perlunya membatasi jumlah alinea — alinea ykag ditulisnya.

Outline. Setelah mempersiapkan pokok-pokok pikirarailah pembelajar menulis
outline berdasarkan pokok-pokok pikiran sebelumnya.

Mengecek kembali. Setealh penulisan outline tertseblesai pembelajar melihat
kembali untuk mengoreksi kemungkinan beberapa #bkaal seperti kesalahan
sintaksis, penulisan, ataupun kesalahan linguistik.

Penulisan akhir. Setelah selesai merechek dan mbabkiekesalahan-kesalahan
yang mungkin terjadi, pembelajar menulis gambaidmr aari alinea atau makalah
tersebut.

Ketika pembelajar sedang menulis guru hendaklahpeematikan bebarapa tips

berikut ini :

1.

2.

Guru memberikan waktu yang cukup kepada para pegabbaintuk berpikir dan
menulis.

Guru harus mendahulukan pertolongan kepada perabslang bertanya apabila
suasana tersebut bukan dalam suasana ujian. Sedaagibila ada dalam suasana
ujian guru tidak boleh memberikan pertolongan kepampapun. Karena semua
pembelajar mempunyai kesempatan yang sama dalamiménerima bimbingan
dan pertolongan

Pembelajar sebaiknya mengerjakan tulisan didalaangan kelas, sehingga benar-
benar dia sendiri yang melakukannya. Menulis dilkalas dapat memberikan
peluang kepada pembelajar untukmembebankannya kekepada orang tua atau
teman-temannya. Bahkan tidak mustahil sebagian ekpab menyontek dari
pekerjaan teman-temannya.
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Mengoreksi Tulisan Bebas

Tidak diragukan lagi bahwa mengoreksi tulisan bebang dikerjakan para

pembelajar bukanlah pekerjaan mudah. Hal ini didasa atas pertimbangan -
pertimbangan sebagai berikut :

1.
2.

ok

Banyaknya kesalahan pembelajar dalam menulis

Banyaknya unsure-unsur yang dikoreksi, seperti renkalimat, kata, alinea, ide,
morfologi, sintaksis, imla, khat, kesatuan, kelakatdan lainnya merupakan sesuatu
yang dapat menambah beban guru dalam mengoreksi

Kebimbangan dalam membagi wazan nisbi berdasarkanre yang bermacam-
macam ini. Hal ini terjadi ketika guru merasa bimdpdoerapa untuk imla ? Berapa
untuk nahwu ? Berapa untuk uslub ? Berapa untulolppkkok pikiran ? dan
berapa untuk setiap unsur dari unsure-unsur meyatg lain. ?

Sempitnya waktu bagi guru

Banyaknya beban lainnya bagi guru seperti menggp@rsiapan mengajar,
menambah pengetahuan, tes dan berbagai kegiatan.

Dalam kenyataannya pada kegiatan koreksi menutiadbterdapat dua model
Mencari Semua kesalahan
Model ini menuntuk guru untuk mencari-cari setigsdlahan yang ada pada siswa.
Kemudian dia memberi tanda tertentu atau menutis &alah dibawahnya,dan atau
juga menggantinya dengan tulisan yang betul. Kgitabelajar melihat tulisannya
hampir semuanya dicoret-coret dengan tinta meradk#n merasa sedih, rendah
diri, dan putus asa. Apabila keadaan ini terusabgit maka pembelajar akan
merasa gagal dan putus asa. Hal ini mengakibatante@lajar merasa enggan untuk
menulis yang pada akhirnya akan menambah kegadatakemunduran mereka

Memilih bebarapa kesalahan

Sebagian guru berpendapat bahwa untuk menghemat wak tenaga serta untuk
kemanfaatannya bagi pembelajar mereka hanya merbidiberapa kesalahan
kemudian mengoreksinya. Kelompok ini berpendapatwiaa dengan memilih
bebarfapa kesalahan saja pembelajar akan memfokysida kesalahan-kesalahan
tersebut. Model ini juga dapat membekali pembel&g@mamuan menulis dan
percaya diri. Kelompok ini berpendapat bahwa modatrtama dapat
menghancurkan kepercayaan diri pembelajar dan meicddk mampu maju.

Dari segi metode keroksi tulisan yang salah ade: du
Tashihul — Mufassal
Guru menulis tulisan yang betulnya sebagai pengdahsan yang salah. Guru
meletakkan garis dibawah tulisan yang salah kemudiaatasnya ditulis tulisan
yang betul. Kelebihan metode ini dapat memerikael&san kepada pembelajar
tentang tulisan-tulisan koreksi dari kesalahandedsan semuanya atau sebagiannya.
Tashihul — Murammaz
Guru meletakkan garis dibawah tulisan yang salemudian dia menulis baik di
bawahnya ataupun di atasnya jenis kesalahan seperti
a. Menulis “* untuk menunjukkan kesalahan dalam gigian kata yang cocok
b. Menulis *” untuk menunjukkan kesalahan imla
c. Mnulis “” untuk menunjukkan kesalahan gawaid

71



d. Menulis “* untuk menunjukkan kesalahan tanda baca

Dengan demikian pembelajar dibiarkan untuk mensaridiri jawabannya yang
benar.

Kelebihan metoda ini guru dapat menghemat waktwarsgkan pembelajar
didorong untuk berfikir yang mencari petunjuk jawabyang benar. Namun
demikian metode ini mempunyai beberapa kelemahabag@an pembelajar tidak
mengetahui jawaban yang betul atau kurang keingyeaantuk mengetahui.

Koreksi Campuran

Metoda ini merupakan campuran dari kedua metodahetu, yaitu kadang-kadang
guru menulis jawaban yang betul sebagai gantijdasban yang salah dan kadang-
kadang pula guru hanya menulis tanda — tanda pdidart —tulisan yang salah.

Langkah-langkah setelah koreksi tulisan bebas

Setelah guru mengorksi suatu alinea atau tulisabaiknya dikerjakan hal-hal

berikut ini :

1.
2.
3.

4.

mengembalikan buku-buku atau lembaran — lembarpadeepara pembelajar

para pembelajar menelaah kesalahan — kesalahamabeseeksinya

Guru dan pembelajar berdiskusi sekitar kesalah&iasalahan mereka, khususnya
keslahan — kesalahan yang banyak terjadi

Guru mengajarkan kembali sebagian konsep-konsepauttau pola-pola pokok
yang kesalahannya banyak terjadi para pembelajar

Pembelajar menulis kembali alinea atau makalahasartan arahan dari guru.
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I. Tes Menulis Terstruktur

1. Keterampilan menulis adalah suatu proses kreatif) giapat dicapai dengan ....

a. bakat bawaan

b. banyak belatih menulis

c. banyak berlatih menyimak

d. banyak membaca

e. semua tidak ada yang benar

2. Di antara langkah-langkah menulis adalah, kecuali .......
merencanakan

b. menulis

c. merefleksikan

d. menggandakan

e. mengedit

o

3. Yang termasuk “merencanakan” dalam keterampilanutreeadalah kecuali .....
mengumpulkan bahan

b. menentukan tujuan

c. menentukan pembaca

d. menentukan halaman

e. menentukan topik

o

4. Di antara model dan strategi pembelajaran mendétaha kecuali....
menyalin kalimat

meringkas

menulis berdasarkan foto

menganalis struktur

menyempurnakan kalimat

®Poo o

d. ?

6. Alinea di bawah ini benar bila dimasuki fa'il....
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O Sty sdude O g g A Oday AL ) oSl s
AlST 8l

a. dw Al

b. Jb ]I

c. o

d. Il

e. Al

7. Kalimat ini benar jika dimasuki preposisi berikut:

d.
e

8. it A1 4 ol
Kalimat bila dipasifkan adalah .....

a. 1A s &
b. 1,& sy 4
c. lal i suy 4
d. lal & sy L

e. TJ.E.N oy A

9. Dan bila kalimat tersebut mendahulukary; 2! adalah .....
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a. b Ta s A
b ey T a5 50y 4
c. oyl Wl g s 4
d. ol Wl s s 4

e. el g s A

10. Fi’il yang sesuai dengan preposisi berikut adalah ...

a. =

[I. Tes Menulis Bebas
A. Susunlah kalimat sempurna denan menggunakah-uslub berikut!

B. Tulislah tulisan deskriptif judul berikut!

(BL — Ledy ) el (1
(L aiaall — WIS — Ulay o 4 (2
(Lbai> 5 Kle ) 22 (3
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