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Abstrak: Penelitian ini dilakukan dengan tujuan mengetahui dan mendeskripsikan tingkat 

kemampuan dan letak kelemahan dalam menggunakan huruf kapital dan tanda baca pada 

penulisan surat dinas siswa kelas VII SMP Negeri 3 Banjar Margo Tulang Bawang Tahun 

Ajaran 2022/2023. Metode yang digunakan pada penelitian ini adalah metode deskriptif 

kualitatif, yaitu metode yang melibatkan peneliti secara langsung untuk mengamati objek yang 

sedang diteliti. Kemudian data yang terkumpul dari penelitian dideskripsikan dalam bentuk 

kata-kata. Hasil penelitian pada penulisan huruf kapital, kesalahan terbesar yang paling sering 

dilakukan oleh siswa pada kesalahan meulis huruf kapital di setiap bagian-bagian surat dinas. 

Kesalahan tersebut terlihat pada kata yang digunakan dalam menulis surat dinas. Terdapat 

beberapa indikasi penulisan huruf kapital di setiap kata masih sering terjadi kesalahan. Pertama, 

adanya kebiasaan dari siswa itu sendiri. Kedua, siswa tidak terlatih menulis huruf kecil atau 

kapital yang sesuai dengan penempatannya yang baik dan benar. Pada tanda baca kesalahan 

terbanyak yaitu kesalahan penghilangan tanda koma pada bagian tanggal surat. Indikasi yang 

menjadi penyebab kesalahan ini terjadi. Pertama, ketidaktelitian siswa menempatkan tanda 

koma di antara nama kota dan tanggal surat sehingga siswa kurang memperhatikan ejaan pada 

surat yang sesungguhnya.  

Kata kunci: Analisis, huruf kapital, tanda baca, surat dinas. 

 

Abstract : This study was conducted with the aim of knowing and describing the level of ability 

and the location of weaknesses in using capital letters and punctuation in writing official letters 

of class VII students of SMP Negeri 3 Banjar Margo Tulang Bawang Academic Year 

2022/2023. The method used in this research is descriptive qualitative method, which is a 

method that involves researchers directly observing the object under study. Then the data 

collected from the research is described in the form of words. The results of the research on the 

writing of capital letters, the biggest mistake most often made by students in writing capital 

letters in each part of the official letter. The error can be seen in the words used in writing 

official letters. There are several indications that the writing of capital letters in each word still 

often makes mistakes. First, there is a habit of the students themselves. Secondly, students are 

not trained to write small or capital letters in accordance with their proper placement. In 

punctuation, the most common error is the omission of commas in the date section of the letter. 

The indications that cause this error occur. First, students' inaccuracy in placing commas 

between the name of the city and the date of the letter so that students do not pay attention to 

spelling in the actual letter.  

Keywords: Analysis, capital letters, punctuation, official letters. 
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PENDAHULUAN 

Keterampilan bahasa Indonesia 

sangat beragam, yakni keterampilam 

menyimak, keterampilan berbicara, 

keterampilan membaca, dan keterampilan 

menulis. Menulis adalah kegiatan 

menuangkan gagasannya melalui tulisan 

dengan tujuan untuk menyampaikan 

maksud dari penulis. Dalam menulis 

harus menggunakan bahasa yang baik 

dan benar agar pembaca tidak salah tafsir 

makna yang terdapat dalam sebuah 

tulisan. Salah satu keterampilan menulis 

yang dianggap penting yaitu 

keterampilan menulis surat. Surat adalah 

jenis karangan dan pemaparan. Di dalam 

pemaparan pengarang mengemukakan 

maksud dan tujuannya, menjelaskan apa 

yang dipikirkan dan dirasakannya. 

Dibandingkan dengan alat komunikasi 

lisan, surat mempunyai kelebihan-

kelebihan. Apa yang dikomunikasikan 

kepada pihak lain secara tertulis akan 

sampai pada alamat yang dituju sesuai 

dengan sumber aslinya. Tidak demikian 

halnya jika disampaikan secara lisan. 

Dengan cara tersebut sering dialami 

perubahan-perubahan, terutama tentang 

isinya, mungkin ditambah atau dikurangi 

meskipun mungkin tidak disadari. Dalam 

menulis surat sangat perlu 

memperhatikan tanda baca karena untuk 

mempermudah pembaca memahami 

makna dalam tulisan. Dalam bahasa tulis 

tidak hanya memperhatikan tanda baca 

saja, melainkan huruf pada penulisan kata 

demi kata juga harus diperhatikan. Dalam 

penelitian yang dilakukan telah 

dilakukan, tingkat kemampuan siswa 

kelas VII SMP Negeri 3 Banjar Margo 

Kabupaten Tulang Bawang dalam 

penulisan huruf kapital dan tanda baca 

masih rendah. Semua dapat dilihat dari 

tugas yang diberikan kepada peserta 

didik untuk membuat Surat Dinas. 

Berdasarkan penilaian di atas, peneliti 

tertarik mengangkat permasalahan 

tentang penggunaan huruf kapital dan 

tanda baca sebagai topik penelitian, 

dengan harapan dapat membatasi dan 

mengurangi kesalahan yang ada dan 

sering terjadi. 

Menurut Tarigan (2008: 3) 

mengemukakan bahwa menulis 

merupakan suatu keterampilan berbahasa 

yang dipergunakan untuk berkomunikasi 

secara tidak langsung, tidak secara tatap 

muka dengan orang lain. Menulis 

merupakan suatu kegiatan yang produktif 

dan ekspresif. Sedangkan menurut 

Slamet (2009: 96) berpendapat bahwa 

menulis itu bukan hanya melahirkan 

pikiran atau perasaan saja, melaikan 

mengungkapkan ide, pengetahuan, ilmu, 

dan pengalaman hidup seseorang. 

Berbeda dengan M. Atar Semi (2007: 14) 

dalam bukunya mengungkapkan 

pengertian menulis adalah suatu proses 

kreatif memindahkan gagasan ke dalam 

lambang-lambang tulisan. 

Berdasarkan pendapat di atas 

dapat disimpulkan bahwa menulis adalah 

proses penyampaian ide dan gagasannya 

dalam bentuk tulisan sehingga seseorang 

dapat memahami makna  yang terdapat 

dalam tulisan tersebut. 

Menurut Bratawidjaja dalam Rahardi 

(2008:11) surat adalah lembaran kertas 

yang ditulis atas nama pribadi penulis, 

atau atas nama kedudukannya dalam 

organisasi, yang ditujukan kepada alamat 

tertentu yang memuat informasi. Hal 

serupa diungkapkan oleh Lamaluddin 

Finoza dalam Rahardi ( 2008:11) bahwa 

surat adalah informasi tertulis yang dapat 

dipergunakan sebagai alat komunikasi 

tulis yang dibuat dengan persyaratan 

tertentu yang khusus berlaku untuk surat-

menyurat. Berbeda dengan pendapat 

Sugiarto (2005:2) Surat adalah salah satu 

alat komunikasi untuk isi hati, pikiran, 

maksud, atau kehendak orang lain 

melalui bahasa tulis dengan kertas 

sebagai medianya. 

 Dari beberapa pakar di atas, dapat 

disimpulkan dari beberapa pendapat 

bahwa surat adalah sebuah sarana 

penyampaian informasi dalam bentuk 

tertulis dari suatu institusi atau nama 
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pribadi yang ditujukan pada alamat 

tertentu. 

Fungsi surat menurut Soedjito 

dan Soelchan (2008: 1-2), 

mengkategorikan fungsi surat ada enam 

yaitu: 1). Alat komunikasi, 2). Alat buku 

tertulis, 3). Alat bukti historis, 4). Alat 

pengingat, 5). Duta Organisasi, 6). 

Pedoman kerja. Sedangkan fungsi surat 

menurut Djanewai dalam Rahardi (2008: 

14-17), ialah sebagai berikut: 1). Sebagai 

alat dokumentasi tertulis, 2). Sebagai 

duta institusi dan duta penulisnya, 3). 

Sebagai medium komunikasi dan 

interaksi, 4). Sebagai otak tata-usaha 

dalam perkantoran, 5). Sebagai barometer 

kemajuan institusi. 

Berikut jenis-jenis surat dinas 

menurut klasifikasi Bratawidjaya dalam 

Rahardi (2008: 18-20): 1). Surat 

undangan dinas, 2). Surat kuasa, 3). Surat 

pengantar, 4). Surat perintah, 5). Surat 

edaran, 6). Surat keputusan, 7). Surat 

keterangan, 8). Surat perintah kerja, 9). 

Surat tugas, 10). Surat insturuksi, 11). 

Surat pengumuman, 12). Surat nota 

dinas, 13). Memorandum.  

Menurut Arifin dalam Rahardi 

(2008; 12) surat dinas adalah surat dari 

satu pihak kepada pihak lain yang berisi 

informasi yang menyangkut kepentingan 

tugas dan kegiatan dinas instansi yang 

bersangkutan. Surat dinas/ resmi ialah 

surat yang berisi masalah kedinasan atau 

administrasi pemerintah. Surat dinas 

hanya dibuat oleh instansi pemerintah 

dan dapat dikirimkan kepada semua 

pihak yang memiliki hubungan dengan 

instansi tersebut (Soedjito dan Solchan, 

2008; 14). Sementara menurut pendapat 

Marjo dalam Rahardi (2008; 12) 

mengungkapkan bahwa surat jabatan atau 

surat dinas merupakan surat resmi yang 

di dalamnya menyangkut berbagai hal 

tentang kedinasan, misalnya 

pengangkatan pegawai, kenaikan 

pangkat, kenaikan gaji, perpindahan 

pegawai dan lain-lain. 

 Dari beberapa pendapat tersebut 

disimpulkan bahwa surat dinas adalah 

surat resmi yang dibuat oleh organisasi 

atau instansi yang tujuannya untuk 

menyampaikan informasi kepada pihak 

yang dituju. 

Setiap surat memiliki bagian-

bagian, dan masing-masing bagian 

memiliki fungsi. Berikut adalah uraian 

dari masing-masing bagian surat: 1). 

Kepala surat (kop surat), 2). Nomor surat, 

3). Tanggal surat, 3). Lampiran, 4). Hal 

atau perihal, 5). Alamat surat, 6). Alamat 

surat, 7). Salam pembuka, 8). Isi surat, 

9). Salam penutup, 10). Nama organisasi, 

11). tanda tangan dan nama penanggung 

jawab, 12). Tembusan.  

Menurut Sugono, dkk (2010:112) 

huruf kapital merupakan huruf besar, 

biasanya digunakan pada huruf pertama 

nama. Sedangkan menurut Widya (2010: 

104) menyatakan bahwa huruf kapital 

disebut juga huruf besar. Huruf kapital 

adalah huruf yang berukuran dan 

berbentuk khusus (lebih besar dari huruf 

biasa), biasanya digunakan sebagai huruf 

pertama dari kata pertama dalam kalimat, 

huruf pertama nama diri, dan sebagainya. 

Berbeda yang dikemukakan oleh 

Turniawan (2018) mengungkapkan 

bahwa huruf kapital adalah huruf yang 

berukuran dan berbentuk lebih besar dari 

huruf biasa. Jadi huruf kapital adalah 

huruf yang memiliki ukuran dan 

bentuknya hurufnya yang lebih besar 

dibandingkan huruf-huruf lainnya. 

Berdasarkan pengertian dari 

beberapa pakar di atas dapat disimpulkan 

bahwa huruf kapital adalah huruf yang 

lebih besar dari huruf  lainnya yang 

dipakai pada huruf pertama pada kalimat 

dan huruf pertama nama seseorang.  

Aturan penggunaan huruf kapital 

terbagi atas beberapa bagian antara lain 

sebagai berikut: 1). Huruf kapital 

digunakan sebagai huruf pertama awal 

kalimat, 2). Huruf kapital digunakan 

sebagai huruf pertama unsur nama orang, 

termasuk julukan, 3). Huruf kapital tidak 

digunakan sebagai huruf pertama nama 

orang yang digunakan sebagai nama jenis 

atau satuan ukuran, 4). Huruf kapital 
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digunakan pada nama orang seperti pada 

nama teori, hukum, dan rumus, 5). Huruf 

kapital tidak digunakan untuk menuliskan 

huruf pertama kata yang bermakna 'anak 

dari', seperti bin, binti, boru, dan van, 

kecuali dituliskan sebagai awal nama 

atau huruf pertama kata tugas dari, 6). 

Huruf kapital digunakan pada awal 

kalimat dalam petikan langsung, 7). 

Huruf kapital digunakan sebagai huruf 

pertama dalam hal tertentu yang 

berkaitan dengan nama agama, kitab suci, 

dan Tuhan, termasuk sebutan dan kata 

ganti Tuhan serta singkatan nama Tuhan, 

8). Huruf kapital digunakan sebagai huruf 

pertama unsur nama gelar kehormatan, 

kebangsawanan, keturunan, keagamaan, 

atau akademik yang diikuti nama orang 

dan gelar akademik yang mengikuti nama 

orang, 9). Huruf kapital digunakan 

sebagai huruf pertama unsur nama gelar 

kehormatan, keturunan, keagamaan, 

profesi, serta nama jabatan dan 

kepangkatan yang digunakan sebagai 

sapaan, 10). Huruf kapital digunakan 

sebagai huruf pertama unsur nama 

jabatan dan pangkat yang diikuti nama 

orang atau yang digunakan sebagai 

pengganti nama orang, nama instansi, 

atau nama tempat, 11). Huruf kapital 

digunakan sebagai huruf pertama seperti 

pada nama bangsa, suku, bahasa, dan 

aksara. 12). Huruf kapital tidak 

digunakan pada nama bangsa, suku, 

bahasa, dan aksara yang berupa bentuk 

dasar kata turunan, 13). Huruf kapital 

digunakan pada huruf pertama, seperti 

pada nama tahun, bulan, hari, dan hari 

besar atau hari raya, 14). Huruf kapital 

digunakan pada huruf pertama unsur 

nama peristiwa sejarah, 15). Huruf 

pertama peristiwa sejarah yang tidak 

digunakan sebagai nama ditulis dengan 

huruf noncapital, 16). Huruf kapital 

digunakan sebagai huruf pertama nama 

geografi, 17). Huruf pertama unsur 

geografi yang tidak diikuti nama diri 

ditulis dengan huruf noncapital, 18). 

Huruf pertama nama diri geografi yang 

digunakan sebagai nama jenis ditulis 

dengan huruf noncapital, 19). Huruf 

kapital digunakan untuk nama geografi 

yang menyatakan asal daerah, 20). Huruf 

kapital digunakan sebagai huruf pertama 

semua kata (termasuk unsur bentuk ulang 

utuh) seperti pada nama negara, lembaga, 

badan, organisasi, atau dokumen, kecuali 

kata tugas, 21). Huruf kapital digunakan 

sebagai huruf pertama setiap kata 

(termasuk unsur bentuk ulang utuh) di 

dalam judul buku, karangan, artikel, dan 

makalah, serta nama media massa, 

kecuali kata tugas yang tidak terletak 

pada posisi awal, 22). Huruf kapital 

digunakan sebagai huruf pertama unsur 

singkatan nama gelar dan nama pangkat, 

23). Huruf kapital digunakan sebagai 

huruf pertama kata penunjuk hubungan 

kekerabatan, seperti bapak, ibu, kakak, 

dan adik serta kata atau ungkapan lain 

(termasuk unsur bentuk ulang utuh) yang 

digunakan sebagai sapaan. 

Tanda baca adalah suatu simbol 

yang memiliki arti tertentu yang 

digunakan di dalam komunikasi tidak 

langsung yaitu tulisan. Menurut 

(Adriyansyah, 2011: 23) tanda baca 

merupakan segala macam tanda untuk 

menggambarkan perhentian antara, 

perhentian akhir, tekanan, tanda tanya, 

dan lain-lain. Sedangkan menurut 

Suparno, dkk (2009: 3.39) 

mengemukakan bahwa tanda baca adalah 

tanda-tanda yang digunakan dalam 

bahasa tulis agar kalimat yang kita tulis 

dapat dipahami orang persis seperti kita 

maksudkan. berbeda yang dikemukakan 

oleh Wijayanti, dkk. (2014: 30) tanda 

baca adalah tanda yang dipakai dalam 

sistem ejaan (seperti titik, koma, titik 

dua, hubung, petik dan sebagainya). 

Berdasarkan pengertian dari 

beberapa pakar di atas dapat disimpulkan 

bahwa tanda baca adalah sebuah tanda 

yang dipakai untuk memberi tanda kapan 

seseorang bisa berhenti dalam membaca 

agar memudahkan pembaca untuk 

memahami tulisan yang dimaksud di 

dalamnya. 
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Tanda baca terbagi atas beberapa 

bagian antara lain sebagai berikut: 1). 

Tanda titik, 2). Tanda koma, 3). Tanda 

titik koma, 4). Tanda titik dua, 5). Tanda 

hubung, 6). Tanda pisah, 7). Tanda tanya, 

8). Tanda seru, 9). Tanda elipsis, 10). 

Tanda petik, 11). Tanda petik tunggal, 

12). Tanda kurung, 13). Tanda kurung 

siku, 14). Tanda garis miring, 15). Tanda 

apostrof. 

 

METODE PENELITIAN 

Motode yang digunakan oleh penulis 

adalah metode deskriptif kualitatif. 

Menurut Sugiyono (2016)  Metode 

deskriptif kualitatif adalah metode yang 

digunakan untuk meneliti kondisi objek 

yang alamiah dimana peneliti sebagai 

instrumen kunci. Penelitian deskriptif 

kualitatif bertujuan untuk 

menggambarkan, melukiskan, 

menerangkan, menjelaskan, dan 

menjaawab secara lebih rinci 

permasalahan yang akan diteliti dengan 

mempelajari semaksimal mungkin 

seorang individu, suatu kelompok atau 

kejadian. Objek penelitian adalah analisis 

penggunaan huruf kapital dan tanda baca 

pada penulisan surat dinas yang 

dikerjakan oleh peserta didik siswa kelas 

VII SMP Negeri 3 Banjar Margo Tulang 

Bawang.  

Teknik pemeriksaan keabsahan data 

dalam penelitian ini menggunakan teknik 

triangulasi. Triangulasi adalah cara yang 

ditempuh untuk melakukan verifikasi 

sepanjang penelitian dilakukan sehingga 

data dianalisis dan laporan ditulis. 

Adapun langkah-langkah yang dilakukan 

dalam mengumpulkan data yaitu: 

1. Peneliti memberikan stimulus pada 

peserta didik tentang penulisan surat 

dinas. 

2. Peserta didik diminta untuk 

menyusun surat dinas. 

3. Saat proses menulis, peneliti 

mengingatkan peserta didik untuk 

memperhatikan penulisan huruf 

kapital dan tanda baca pada surat 

dinas yang dibuat. 

4. Surat dinas yang telah dibuat 

kemudian dikumpulkan untuk 

dijadikan sumber data penelitian. 

Teknik pokok dalam penelitian ini 

adalah teknik penugasan. Siswa 

ditugaskan untuk membuat surat dinas 

dengan memperhatikan huruf kapital dan 

tanda baca. Dengan tujuan untuk 

mengetahui kemampuan siswa 

menggunakan huruf kapital dan tanda 

baca pada penulisan surat dinas. 

Sedangkan teknik penunjang dalam 

pengumpulan data ini adalah teknik 

observasi, teknik wawancara, teknik 

dokumentasi, dan teknik kepustakaan. 

 Teknik analisis data yang 

digunakan dalam penelitian ini adalah 

analisis kualitatif yang digunakan peneliti 

sebagaimana yang dikemukakan Miles 

dan Hubberman, yaitu pengumpulan data, 

reduksi data, penyajian data dan langkah 

terakhir adalah penarikan kesimpulan . 

langkah-langkah tersebut sebagai berikut: 

 

Pengumpulan Data  

  Miles B. dan A. Michael 

menyatakan penggolongan data 

merupakan suatu bentuk analisis yang 

menajamkan, menggolongkan, 

mengarahkan, dan mengorganisasi data 

dengan cara sedemikian rupa hingga 

kesimpulan finalnya dapat ditarik dan 

diverifikasi. Data disesuaikan dengan 

fokus penelitian. 

a. Reduksi Data 

Reduksi data dalam tahap ini peneliti 

melakukan pemilihan, dan pemutusan 

perhatian untuk penyederhanaan, 

abstraksi, dan transformasi data kasar 

yang diperoleh.  

b. Penyajian Data 

Sugiyono (2010) menyatakan dalam 

penelitian kualitatif, penyajian data 

bisa dilakukan dalam bentuk uraian 

singkat, bagan, hubungan antar 

kategori, flowchart, dan sejenisnya. 

c. Penarikan Kesimpulan 

Peneliti berusaha menarik kesimpulan 

dan melakukan verifikasi dengan 

mencari makna setiap gejala yang 
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diperolehnya dari lapangan, mencatat 

keteraturan dan konfigurasi yang 

mungkin ada, alur kausalitas dari 

fenomena, dan proposisi. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

  Permasalahan yang dibahas dalam 

penelitian ini adalah “Analisis 

Penggunaan Huruf Kapital Dan Tanda 

Baca pada penulisan surat dinas siswa 

kelas VII SMP Negeri 3 Banjar Margo 

Tulang Bawang Tahun Ajaran 

2022/2023”. Penelitian ini diberikan pada 

peserta didik kelas VII berdasarkan 

pengambilan sumber data yang telah 

ditetapkan pada bab sebelumnya. 

Beberapa data hasil penelitian 

kemampuan menulis surat dinas peserta 

didik kelas VII yang telah dilakukan 

penulis berdasarkan penggunaan huruf 

kapital dan tanda baca akan disajikan 

berikut ini: 

 
 

Analisis Data (1) 

  Pada data (1) Penulisan pada kop 

surat terdapat kesalahan. Pertama, pada 

alamat cendana seharusnya  alamat 

ditulis menggunakan huruf kapital yaitu 

Cendana. Kedua, pada penulisan bapak/ 

ibu di bagian isi surat seharusnya 

menggunakan huruf kapital karena kata 

bapak/ ibu digunakan sebagai kata 

sapaan, sebaiknya ditulis ‘Bapak/ Ibu’. 

Kemudian, ketidaktepatan tanda baca 

yang digunakan pada ‘Sabtu – 29 Juni 

2019’, pada umumnya tanda baca yang 

digunakan pada keterangan hari/ tanggal 

yaitu tanda baca koma (,). Sebaiknya 

diperbaiki sebagai berikut, ‘Sabtu, 29 

Juni 2019’. 

 

 

Analisis Data (2) 

Penyimpangan ejaan dalam surat 

dinas pada data (2) diantaranya tidak 

digunakan huruf kapital pada kata yang 

digawisbawahi, serta tanda baca yang 

tidak dibubuhkan pada kalimat.  

Penulisan alamat pada kop surat 

sebaiknya menggunakan huruf kapital 

pada huruf pertama yaitu ‘Sukmasari’ 

karena kata tersebut merupakan kata 

yang menunjukkan alamat. Kemudian 

pada penulisan ‘Hormat kami’, sebaiknya 

dibubuhkan tanda koma setelah kalimat 

tersehut. Sebaiknya diperbaiki sebagai 

berikut ‘Hormat kami,’ 
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Analisis Data (3) 

  Penyimpangan ejaan dalam surat 

dinas yang ditulis oleh siswa pada data 

(3) yaitu ketidaktepatan pada kata yang 

digaris bawahi karena menggunakan 

huruf kapital pada penulisan alamat 

dalam kepala surat ‘cilik’. Sebaiknya kata 

tersebut ditulis ‘Cilik’ karena kata 

tersebut merupakan alamat. Serta 

dibuhkannya tanda titik setelah kata ‘No’ 

karena merupakan singkatan. 

 

 
 

Analisis Data (4) 

  Penyimpangan ejaan dalam surat 

dinas pada data (5) ada beberapa 

diantaranya pertama, penggunaan huruf 

kapital pada kop surat yang terdapat pada 

alamat ‘cendana’, seharusnya ditulis 

menggunakan huruf kapital yaitu 

‘Cendana’ karena menunjukkan tempat. 

Kedua, digunakan huruf kapital pada 

beberapa kata yang digarisbawahi dan 

dimiringkan, seharusnya pada huruf yang 

dimiringkan dan digarisbawahi 

menggunakan huruf kecil karena pada 

kalimat sebelumnya terdapat tanda baca 

titik dua. Selanjutnya pada kata ‘Nomor’ 

tidak perlu dibubuhkan tanda titik karena 

bukan kata singkatan. 

 

 
 

Analisis Data (5) 

  Penyimpangan ejaan pada data (5) 

tersebut terletak pada penempatan huruf 

kapital dan tanda baca. Diantaranya pada 

kop surat pada bagian alamat masih 

banyak kesalahan penempatan tidak 

digunakannya huruf kapital pada awal 

huruf yang menunjukkan tempat. 

Kemudian tidak dibubuhkannya tanda 

titik setelah kata singkatan yaitu ‘kec’ 

dan ‘kab’. Seharusnya sesudah kata 

singkatan diberi tanda baca titik sebagai 

berikut ‘Kec.’ dan ‘Kab.’ Lalu pada 

kalimat ‘Hormat kami’ seharusnya 

dibubuhkan tanda koma. Lalu 

penggunaan tanda baca koma diantara 

‘hari’ dan ‘tanggal’ tidak tepat. Pada 

umumnya tanda baca diantara kata 

tersebut menggunakan tanda baca garis 

miring. 
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PEMBAHASAN 

Masalah yang dibahas dalam 

penelitian ini adalah “Analisis 

Penggunaan Huruf Kapital dan Tanda 

Baca pada Penulisan Surat Dinas Siswa 

Kelas VII SMP Negeri 3 Banjar Margo 

Tulang Bawang Tahun Ajaran 

2022/2023”.  Penelitian ini diberikan 

pada peserta didik kelas VII dengan 

berdasarkan pengambilan data yang telah 

ditetapkan pada bab sebelumnya.  

Pada pembahasan beriku ini akan 

diuraikan secara umum hasil penilaian 

kemampuan menulis surat dinas 

berdasarkan huruf kapital dan tanda baca.  

Berdasarkan analisis data di atas, 

maka akan diuraikan pembahasan sebagai 

berikut:  

1. Kemampuan Siswa dalam 

Menggunakan Huruf Kapital  

Kemampuan menulis surat dinas 

pada peserta didik kelas VII SMP 

Negeri 3 Banjar Margo Tulang 

Bawang Tahun Ajaran 2022/2023 

dalam menggunakan huruf kapital 

dikategorikan cukup. Pada surat 

dinas tersebut, terdapat beberapa 

kata yang tidak menggunakan huruf 

kapital pada nama hari, bulan, 

bahkan kata pada awal kalimat. 

Bahkan peserta didik menggunakan 

huruf kapital di tempat yang tidak 

tepat, misalnya pada kalimat yang 

diakhiri dengan tanda koma, namun 

dilanjutkan dengan huruf kapital.  

2. Kemampuan Siswa dalam 

Menggunakan Tanda Baca 

Ketepatan penggunaan tanda baca 

pada surat dinas yang ditulis oleh 

peserta didik dapat dikatakan baik. 

Dikatakan demikian, karena dari data 

yang telah dianalisis menunjukkan 

siswa sudah bisa memilih tanda baca 

yang digunakan dalam menulis surat 

dinas. Walaupun sedikit ditemukan 

kurang tepat peletakkan tanda baca 

seperti, ‘Dengan hormat’ namun 

tidak diberi tanda koma setalah kata 

tersebut. Selain itu tidak diberikan 

tanda koma pada tanggal surat 

misalnya ‘Lampung 16 Mei 2023’ 

yang seharusnya ditulis menjadi 

‘Lampung, 16 Mei 2023’ terdapat 

tanda koma diantara nama kota dan 

tanggal. 

 

SIMPULAN  

  Berdasarkan analisis yang 

dilakukan, maka dapat disimpulkan 

bahwa analisis penggunaan huruf kapital 

dan tanda baca pada penulisan surat 

dinas siswa kelas VII SMP Negeri 3 

Banjar Margo Tulang Bawang Tahun 

Ajaran 2022/2023 secara umum sudah 

cukup baik. Berikut disimpulkan rincian:  

1. Pada aspek huruf kapital, siswa kelas 

VII SMP Negeri 3 Banjar Margo 

mencapai kriteria cukup baik karena 

menulis surat dunas yang ditulis oleh 

siswa masih terdapat kesalahan 

terutama pada penulisan surat dinas 

yang tidak menggunakan huruf 

kapital pada kata menunjukkan nama 

tempat, hari, bulan dan kata pada 

awal kalimat.  

2. Pada aspek tanda baca, siswa kelas 

VII SMP Negeri 3 Banjar Margo 

mencapai kriteria baik karena surat 

dinas yang dibuat oleh siswa sebagian 

besar sudah tepat penggunaan tanda 

bacanya.  

  Kendala yang dialami oleh siswa 

kelas VII SMP Negeri 3 Banjar Margo 

Tulang Bawang Tahun Ajaran 2022/2023 

masih kurang tepat menggunakan huruf 

kapital sesuai pada kata yang seharusnya 

menggunakan huruf kapital. Akan tetapi, 

penggunaan tanda baca penempatan titik, 

koma, garis miring sudah kategori baik.  
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