


III . TEKNIK PENULISAN SKRIPSI 

3.1 Tajuk
Tiap tajuk diketik pada halaman baru dengan huruf kapital dan tebal (bold) serta ditempatkan di tengah. Yang dimaksud tajuk, adalah: 
LEMBAR PENGESAHAN

SURAT PERNYATAAN

SURAT KETERANGAN PERSETUJUAN PUBLIKASI

ABSTRACT

ABSTRAK

KATA PENGANTAR

DAFTAR ISI

DAFTAR GAMBAR

DAFTAR TABEL

DAFTAR LAMPIRAN
BAB I  PENDAHULUAN

BAB II KAJIAN PUSTAKA, KERANGKA PEMIKIRAN DAN HIPOTESIS

BAB III  METODOLOGI PENELITIAN                                                                       BAB IV  HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN                                                  BAB V KESIMPULAN DAN SARAN                                                                         DAFTAR PUSTAKA                                                    
      LAMPIRAN
3.2 Bahan yang Digunakan
1. Kertas yang digunakan untuk pengetikan adalah HVS putih 80 gram ukuran A4 (21 X29,7cm) , tidak dicetak bolak-balik
2. Sampul (kulit luar) berupa hard cover warna kuning tua. 

3. Antara bab yang satu dengan bab lain diberi pembatas kertas doorslag warna kuning muda.

3.3 Pengetikan 
Pengetikan dalam skripsi dilakukan sebagai berikut:
1) Pengetikan naskah skripsi dilakukan dengan komputer, pengaturan lay-out sebagai berikut: 

· Pias (marjin) atas : 4 cm dari tepi kertas 
· Pias (marjin) kiri : 4 cm dari tepi kertas 
· Pias (marjin) bawah : 3 cm dari tepi kertas 
· Pias (marjin) kanan : 3 cm dari tepi kertas 

2) Pengetikan hanya dilakukan pada satu muka kertas, tidak diketik bolak-balik 

3) Jenis huruf yang digunakan adalah Time New Roman atau huruf yang setara dengan ukuran sebagai berikut : 

· Ukuran font 12 untuk isi naskah 
· Ukuran font 16 dan tebal untuk judul dalam Bahasa Indonesia serta .14 dan tebal untuk judul dalam Bahasa Inggris 
· Ukuran font 12 dan tebal untuk nama penulis pada judul 
· Ukuran font 14 dan tebal untuk nama lembaga pada judul 
· Ukuran font 10 untuk isi dalam table
· Judul Tabel di atas sedangkan Judul Gambar di bawah gambarnya
3.4  Spasi (Jarak Antarbaris)
1) Jarak antar baris adalah dua spasi 

2) Jarak antara penunjuk bab (misalnya BAB I) dengan tajuk bab (misalnya PENDAHULUAN) adalah dua spasi

3) Jarak antara tajuk bab (Judul bab) dengan teks pertama isi naskah atau antara tajuk bab dengan tajuk sub bab adalah tiga spasi 
4) Jarak antara tajuk sub bab (Judul bab) dengan baris pertama teks isi naskah adalah dua spasi 

5) Tiap alinea teks isi naskah diketik menjorok ke dalam (ke kanan) sejauh lima ketukan 

6) Jarak antara baris akhir teks ini dengan tajuk sub berikutnya adalah dua spasi 

7) Jarak antara teks dengan tabel, gambar, grafik, atau diagram adalah dua spasi 
8) Spasi baris dalam tabel sebanyak 1 spasi
9) Alinea baru diketik menjorok ke dalam (ke kanan) sejauh lima ketukan dari pias (marjin) kiri teks isi naskah; jarak antara alinea adalah dua spasi 
10) Petunjuk bab dan tajuk bab selalu diketik pada halaman baru 
3.5 Abstract dan Abstrak
1) Pengetikan Abstract 

· Jarak pengetikan abstract adalah satu spasi 
· Jarak antara judul ABSTRACT dengan teks pertama abstract adalah empat spasi 
· Jarak antara alinea yang satu dengan alinea yang lain adalah satu spasi 
· Judul ABSTRACT dan seluruh teks abstract diketik dengan huruf miring 

2) Pengetikan Abstrak 

· Pada dasarnya sama seperti pada Butir 1 di atas, akan tetapi judul ABSTRAK dan seluruh isi teks abstrak diketik dengan huruf Time New Roman. 
· Jarak antara judul ABSTRAK dengan teks pertama abstrak adalah tiga spasi.

· Maximal 200 kata, dan memiliki kata kunci tiga kata. 

3.6 Penomoran Bab, Anak Bab, dan Paragraf
1) Penomoran bab menggunakan angka Romawi kapital di tengah halaman (misalnya BAB I) 

2) Penomoran sub bab menggunakan angka Arab diketik pada pinggir sebelah kiri (misalnya 2.1, 2.2 dst)
3) Penomoran anak sub bab disesuaikan dengan nomor bab (misalnya 2.1.1, 2.1.2 dst) 

4) Penomoran bukan sub bab dilakukan dengan angka Arab dan tanda kurung, misalnya 1), 2) dst. Untuk anak sub bab bukan sub bab adalah a), b) dst. 
3.7 Penomoran Halaman
1) Halaman Bagian Awal 

· Lembar pengesahan, Lembar Pernyataan tidak diberi nomor urut halaman, tetapi diperhitungkan sebagai halaman i (nomor halaman ini tidak diketik) 

· Halaman mulai dari Abstract / Abstrak sampai dengan halaman Lampiran diberi nomor urut halaman dengan angka Romawi kecil yang merupakan kelanjutan lembar pengesahan (halaman ii, iii, dst.) 

· Nomor halaman diketik pada pias (marjin) atas sebelah kanan dengan jarak tiga spasi dari pias (marjin) atas (baris pertama teks pada halaman itu), dan angka terakhir nomor halaman lurus dengan pias (marjin) kanan teks.
2) Halaman Bagian Inti.

· Penomoran mulai dari BAB I (PENDAHULUAN) sampai dengan BAB V (KESIMPULAN DAN SARAN) menggunakan angka Romawi dan diletakkan pada pias (marjin) tengah sebelum judul bab. Penomoran halaman setelah judul diketik pada pias (margin) kanan atas 
· Pada tiap halaman yang bertajuk, nomor halaman mulai dari BAB I (PENDAHULUAN) sampai dengan BAB V (KESIMPULAN DAN SARAN) diketik pada pias (marjin) bawah persis di tengah-tengah dengan jarak tiga spasi dari pias (marjin) bawah teks.

· Penomoran bukan bab dan bukan sub bab menggunakan angka Arab dengan tanda kurung, misalnya 1), 2) dst. Dan (1), (2) dst

3)  Halaman Bagian Akhir

· Penomoran pada tiap halaman yang bertajuk, mulai dari halaman DAFTAR PUSTAKA sampai dengan RIWAYAT HIDUP, diketik pada pias (marjin) bawah persis di tengah-tengah dengan jarak tiga spasi dari pias (marjin) bawah teks.

· Nomor halaman bagian akhir ini merupakan kelanjutan nomor halaman bagian inti skripsi / tugas akhir.

3.8 Cara Pengacuan & Pengutipan
Pengacuan adalah bagaimana menyebutkan sumber acuan yang dikutip dalam teks beserta identitasnya. Pengutipan adalah bagaimana menuliskan teks kutipan dari sumber acuan ke dalam teks naskah yang sedang ditulis.
3.8.1 Cara Merujuk Kutipan Langsung

1) Kutipan Kurang sama dengan 3 baris

Kutipan yang berisi kurang sama dengan 3 baris sesuai kutipan dan diikuti nama pengarang, tahun dan nomor halaman masuk kedalam paragraf bahasan, tidak terpisah dari paragraf. Nama pengarang dapat ditulis secara terpadu dalam teks atau menjadi satu dengan tahun dan nomor halaman di dalam kurung.

Contoh:

Beams (2000:437) menyatakan bahwa akuntansi kantor cabang membagi sistem akuntansi perusahaan secara terpisah antara kantor pusat dan kantor cabang. Kesimpulan dari penelitian tersebut adalah akuntansi kantor cabang membagi sistem akuntansi perusahaan secara terpisah antara kantor pusat dan kantor cabang (Beams, 2000:437).

2) Kutipan Lebih dari 3 baris

Kutipan yang berisi lebih dari 3 baris ditulis tanpa tanda kutip dan ditulis secara terpisah dari teks yang mendahului, ditulis 1,2 cm (satu tab) dari garis tepi sebelah kiri dan kanan, dan diketik dengan spasi tunggal. Nama pengarang, tahun dan  halaman juga harus ditulis didalam paragraf sebelumnya.
Contoh:

Menurut Ross et al., (2000:202) aliran kas bebas adalah sebagai berikut:

Dalam suatu laporan arus kas, hal penting yang akan menjadi pertimbangan investor adalah aliran kas bebas. Aliran kas bebas merupakan kas perusahaan yang dapat didistribusikan kepada kreditur atau pemegang saham yang tidak digunakan untuk modal kerja atau investasi pada aset tetap.
3) Kutipan yang Sebagian Dihilangkan:

Apabila dalam mengutip langsung ada kata-kata dalam satu kalimat yang dibuang, maka kata-kata yang dibuang diganti dengan 3 (tiga) titik.
Contoh:

“Harga saham akan meningkat ... bila perusahaan membayar kelebihan kas tersebut kepada pemegang saham” (Jensen, 2003:132).

Apabila dalam mengutip langsung ada kalimat yang dibuang, maka kata-kata yang dibuang diganti dengan 4 (empat) titik.

Contoh:

“Harga saham akan meningkat tajam bila perusahaan membayar kelebihan kas tersebut kepada pemegang saham. .... Untuk menguji validitas hipotesis ini, beberapa riset sebelumnya menggunakan dividen dan pengeluaran modal sebagai variabel independen” (Jensen, 2003:132).
3.8.2 Cara Merujuk Kutipan Tidak Langsung

Kutipan tidak langsung atau dengan bahasa penulis sendiri (parapresing), ditulis tanpa tanda kutip dan terpadu dalam teks. Nama pengarang bahan kutipan dapat disebut terpadu dalam teks, atau disebut dalam kurung bersama tahun penerbitannya. Untuk sumber kutipan dari buku nomor halaman harus disebutkan, sementara kutipan dari jurnal tidak. Kutipan ini biasanya dilakukan pada latar belakang penelitian.
Contoh:

Hartanto (1990:13) mengungkapkan bahwa laporan keuangan konsolidasi dibuat oleh perusahaan induk dengan menggunakan laporan keuangan yang sudah disiapkan oleh perusahaan anak. Laporan keuangan konsolidasi dibuat oleh perusahaan induk dengan menggunakan laporan keuangan yang sudah disiapkan oleh perusahaan anak (Hartanto, 1990:13).
3.9 Format Penulisan Daftar Pustaka
Daftar pustaka disajikan pada halaman tersendiri dengan judul daftar pustaka, diketik dengan huruf kapital dan diletakkan pada sisi kiri halaman. Urutan dan cara penulisan daftar pustaka adalah sebagai berikut:

1) Nama pengarang diakhiri dengan titik (.)

2) Tahun publikasi diakhiri dengan titik (.)

3) Judul buku atau judul artikel, dan keterangan edisi (jika bukan edisi pertama) diakhiri dengan tanda titik (.)

4) Nama penerjemah ditulis di antara tanda kurung (...) dan diakhiri dengan titik (.)

5) Penerbit dan diakhiri dengan titik (.)

6) Baris kedua tiap sumber ditulis dengan jarak 5 ketukan dari margin kiri baris pertama dengan jarak antar baris 1 spasi. Sedangkan antar sumber pustaka diberi jarak 2 spasi. Baris daftar pustaka menggunakan 1 spasi
7) Huruf kapital digunakan pada setiap awal kata dari judul karya (kecuali kata sandang).
8) Format spasi satu spasi, before nol dan after auto. 

Berikut ini dipaparkan cara penulisan daftar pustaka dari berbagai sumber.
3.9.1 Sumber dari Buku

Tahun penerbitan ditulis setelah nama pengarang, diakhiri dengan titik. Judul buku ditulis dengan huruf miring, dengan huruf besar pada awal setiap kata, kecuali kata penghubung. Tempat penerbitan dan nama penerbit dipisahkan dengan titik dua (:)
Contoh:
Raden Jamhury. 1999. Metode Penelitian. Malang: Febra 

Eka Kriswidiantoro dan Widia Yulian. 1999. Metode Penelitian. Perumusan Masalah dan Tujuan Penelitian. Jakarta: Salemba Empat
Armstrong, Michael. 2005. A Handbook of Human Resource Management Practise: Fully update to reflect current thinking, practice and research. 9th edition. Kogan page Limited: London
Jika ada beberapa buku yang dijadikan sumber ditulis oleh orang yang sama dan diterbitkan dalam tahun yang sama pula, data tahun penerbitan dikuti oleh lambang a, b, c dan seterusnya. Urutan ditentukan secara kronologis berdasarkan abjad judul buku-bukunya.
Contoh:

Iriyanto dan Harrys. 1999a. Metode Penelitian. Perumusan Masalah dan Tujuan Penelitian. Jakarta: Salemba Empat

Iriyanto dan Harrys. 1999b. Pengukuran Variabel Penelitian. Jakarta: Salemba Empat
3.9.2 Sumber dari Artikel dalam Buku Kumpulan Artikel

Nama pengarang artikel ditulis di depan diikuti dengan tahun penerbitan. Judul artikel ditulis miring. Judul buku kumpulannya ditulis dengan huruf tegak.
Contoh:

Bambang Koesphandi. 1990. Karakteristik Penelitian Kualitatif. Simposium    Nasional Akuntansi V. Surabaya.
3.9.3 Rujukan dari Artikel dalam Jurnal

Nama penulis ditulis paling depan diikuti dengan tahun dan judul artikel yang ditulis dengan cetak miring, dan huruf besar pada tiap awal kata. Nama jurnal ditulis dengan cetak tegak dan huruf awal dari setiap katanya ditulis dengan huruf besar kecuali kata penghubung. Bagian akhir berturut-turut ditulis jurnal tahun ke berapa, nomor berapa (dalam kurung), dan nomor halaman dari artikel tersebut.
Contoh:

Sari Atmini. 2005. Persepsi Bank terhadap Kualitas Laporan Keuangan: Studi Empiris pada Bank di Jawa Timur. Jurnal Riset Akuntansi Indonesia. Volume VIII; 15-30)
3.9.4 Rujukan dari artikel dalam Majalah atau Koran

Nama pengarang ditulis paling depan, diikuti oleh tanggal, bulan dan tahun (jika ada). Judul artikel ditulis miring, dan huruf besar pada setiap awal kata, kecuali kata penghubung. Nama majalah ditulis dengan huruf kecil kecuali huruf pertama setiap kata, dan dicetak tegak. Nomor halaman disebit pada bagian akhir.
Contoh:

Gito Nurkolis. 2005. Menyiasati Kenaikan Bahan Bakar Minyak (BBM) Menjelang Lebaran. Jawa Pos. Hal 6.

Adam dan Desy. 2005. Formula Tetap Sehat dengan Tertawa Sepanjang Hari pada Waktu Puasa di Bulan Suci Ramadhan. Nurani. hal 7-8.
3.9.5 Rujukan dari Koran Tanpa Penulis

Nama koran ditulis di bagian awal. Tahun, tanggal, dan bulan ditulis setelah nama koran, kemudian judul ditulis dengan huruf besar pada setiap awal kata kecuali kata penghubung dan dicetak miring serta diikuti dengan nomor halaman.
Contoh:

Jawa Pos. 2000, 1 Oktober. Banyak Korban Meninggal karena Bom Bali II. hal. 3.
3.9.6 Rujukan dari Dokumen Resmi Pemerintah yang Diterbitkan oleh Suatu Penerbit Tanpa Pengarang dan Tanpa Lembaga

Judul atau nama dokumen ditulis di bagian awal dengan cetak miring, diikuti tahun penerbitan dokumen, kota dan nama penerbit.
Contoh:

_______________. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2000 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 2001. Jakarta: Diperbanyak oleh PT Emas Angka Jaya.
3.9.7 Rujukan dari Lembaga yang Ditulis Atas Nama Lembaga Tersebut

Nama lembaga penanggung jawab langsung ditulis paling depan, diikuti dengan tahun, judul karangan, nama tempat penerbitan, dan nama lembaga tertinggi yang bertanggung jawab atas penerbitan karangan tersebut.
Contoh:

Pusat Pengembangan Akuntansi dan Bisnis. 2005. Pedoman Penulisan Laporan Pertanggungjawaban Keuangan Pemda. Malang. Fakultas Ekonomi Universitas Brawijaya
3.9.8 Rujukan Berupa Karya Terjemahan

Nama pengarang asli ditulis paling depan, diikuti tahun penerbitan karya asli, judul terjemahan, nama penerjemah, tahun terjemahan, nama tempat penerbitan dan nama penerbit terjemahan. Apabila tahun penerbitan buku asli tidak dicantumkan, ditulis dengan kata tanpa tahun.
Contoh:

Hariadi dan Purnomosidi. Tanpa tahun. Pengantar Akuntansi. Terjemahan Laso, Ary dan Dewa. 2005. Malang: Tani Maju Express.
3.9.9 Rujukan Berupa Makalah yang Disajikan dalam Seminar, Penataran, atau Lokakarya

Nama penulis ditulis paling depan diikuti dengan tahun. Judul makalah ditulis dengan cetak miring, kemudian diikuti pernyataan “Makalah disajikan dalam…..”, nama pertemuan, lembaga penyelenggara, tempat penyelenggaraan, dan tanggal serta bulannya.
Contoh:

Purwanti, Lilik. 2005. Penulisan Laporan Penelitian untuk Skripsi. Makalah disajikan dalam Pelatihan Metodologi Penelitian bagi Mahasiswa Jurusan Akuntansi Angkatan I, Fakultas Ekonomi Universitas Brawijaya. Malang, 19-20 Oktober.
3.9.10 Rujukan dari Internet berupa Artikel dari Jurnal

Nama penulis ditulis seperti rujukan dari bahan cetak, diikuti secara berturut-turut oleh tahun, judul artikel, nama jurnal (cetak miring) dengan diberi keterangan dalam kurung (online), volume dan nomor, dan diakhiri dengan alamat sumber rujukan tersebut disertai dengan keterangan kapan diakses dan ditulis dalam kurung. 
Contoh :

Kawasaki, Jodee L., and Matt R. Raveb. 1995. “Computer-Administered Surveys in Extension”. Journal of Extension 33(June). E-Journal on-line. Melalui <http://www.joe.org/june33/95.html [06/17/00]>
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