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Latar Belakang Pentingnya Ejaan yang Tepat

Mengapa ejaan yang benar itu penting 

penting dalam komunikasi?

Ejaan yang benar membantu memastikan 

bahwa pesan Anda dipahami dengan jelas 

dan akurat.

Dampak kesalahan ejaan pada kredibilitas dan 

dan profesionalisme.

Kesalahan ejaan dapat menunjukkan kurangnya 

perhatian terhadap detail dan profesionalisme.



Aturan umum
dalam ejaan Bahasa Indonesia (1)

1. Huruf dan Angka: Huruf dalam Bahasa Indonesia ditulis dengan huruf kecil, 
kecuali huruf pertama pada kalimat, nama orang, tempat, atau nama-nama
khusus lainnya. Angka ditulis menggunakan angka Arab, bukan huruf.

2. Kapitalisasi: Huruf kapital digunakan pada awal kalimat, nama diri (orang, 
tempat, atau merek dagang), dan judul buku atau karya seni lainnya.

3. Penggunaan Huruf Besar pada Subjek: Huruf kapital digunakan untuk
menunjukkan subjek tertentu dalam kalimat, seperti agama, suku, atau aliran
pemikiran.

4. Pemenggalan Kata: Dalam Bahasa Indonesia, pemenggalan kata biasanya
dilakukan pada akhir baris atau pada pembatasan suku kata, tergantung pada 
konteksnya



Aturan umum
dalam ejaan Bahasa Indonesia (2)

5. Tanda Baca: Tanda baca yang umum digunakan dalam Bahasa Indonesia antara
lain tanda titik (.), koma (,), tanda tanya (?), tanda seru (!), tanda kutip (" "), tanda
kurung (), dan tanda hubung (-).

6. Tanda Hubung dan Penggunaan: Tanda hubung digunakan untuk
menghubungkan kata dalam kata majemuk, menyambungkan angka, atau
menulis nomor telepon. Contohnya adalah "rumah-sakit", "panjang 10-15 
meter", dan "0852-1234-5678".

7. Penggunaan Apostrof: Apostrof digunakan untuk mempersingkat kata atau
menyatakan kepemilikan. Contoh: "Dia adalah mahasiswa yang rajin" dapat
dipersingkat menjadi "Dia adalah mahasiswa yang rajin".

8. Penyingkatan Kata: Kata-kata dapat disingkat sesuai dengan aturan yang berlaku, 
seperti "dr." untuk "dokter", "dll." untuk "dan lain-lain", atau "dsb." untuk "dan 
sebagainya".



Keterampilan Menyimak: Fondasi Komunikasi

Menyimak adalah kemampuan 

untuk mendengarkan dan 

memahami pesan yang 

disampaikan oleh orang lain.

Menyimak aktif melibatkan 

memperhatikan, mencatat, dan 

mengajukan pertanyaan.

Keterampilan menyimak yang 

baik sangat penting dalam 

berbagai konteks komunikasi.



Keterampilan Berbicara: Menyampaikan Pesan dengan Efektif

1

Kejelasan

Berbicara dengan jelas dan mudah dimengerti oleh pendengar.

2

Intonasi

Menggunakan nada suara yang tepat untuk menyampaikan emosi dan 

pesan.

3

Gestur

Menggunakan gerakan tubuh untuk mendukung pesan dan menarik 

perhatian pendengar.



Keterampilan Membaca: Memahami Informasi dengan 

Cepat dan Akurat

Membaca Cepat

Teknik membaca cepat untuk 

menemukan informasi penting dengan 

cepat.

Membaca Intensif

Membaca dengan seksama untuk 

memahami detail dan makna teks.

Membaca Kritis

Menganalisis teks 

secara kritis dan 

menilai validitas 

informasi.



Keterampilan Menulis: Menuangkan Ide dalam Bentuk 
Bentuk Teks

Struktur dan Organisasi

Menulis dengan struktur yang jelas dan 

teratur untuk memudahkan pembaca.

Teknik Menulis Paragraf

Menulis paragraf yang efektif dengan 

kalimat utama dan kalimat penjelas.

Berbagai Jenis Tulisan

Mampu menulis berbagai jenis tulisan 

seperti naratif, deskriptif, dan 

argumentatif.



Integrasi Keempat Keterampilan Berbahasa

1 Menyimak

Kemampuan menyimak yang 

baik memungkinkan Anda untuk 

memahami informasi dengan 

lebih baik, mengikuti instruksi 

dengan tepat, dan merespons 

percakapan dengan relevan.

2 Berbicara

Keterampilan berbicara yang 

efektif memungkinkan Anda 

untuk menyampaikan ide dan 

pendapat dengan jelas, 

meyakinkan orang lain, dan 

membangun hubungan yang 

baik dengan orang lain.

3 Membaca

Keterampilan membaca yang 

baik memungkinkan Anda untuk 

memperoleh pengetahuan dari 

berbagai sumber, memahami 

perspektif yang berbeda, dan 

meningkatkan kemampuan 

berpikir kritis.

4 Menulis

Keterampilan menulis yang efektif memungkinkan Anda untuk mengkomunikasikan ide dan 

informasi secara tertulis dengan jelas dan terstruktur, serta mempengaruhi pembaca melalui 

kata-kata.



Kesimpulan: Ejaan yang Benar 

dan Keterampilan Berbahasa 

yang Baik adalah Kunci Sukses

Ejaan yang benar dan keterampilan berbahasa 

yang baik adalah kunci untuk berkomunikasi 

dengan efektif dan profesional.


