
  
 

 
 

FORMAT PENULISAN  
DOKUMEN NASKAH RINGKAS & MAKALAH 

 
 
Dokumen naskah ringkas yang dimaksud pada pedoman ini merupakan ringkasan 
tugas akhir yang diubah bentuknya ke dalam format artikel jurnal. Penulisan artikel 
jurnal umumnya mempunyai format berstandar internasional yang dikenal dengan 
AIMRaD, singkatan dari Abstract, Introduction, Material and Methods, Results, 
and Discussion atau Abstrak, Pendahuluan, Bahan dan Metode, Hasil dan 
Pembahasan. Format penulisan artikel ini dapat bervariasi berdasarkan rumpun ilmu 
namun secara umum tetap mengacu kepada format tersebut.  
 
1. Ketentuan Umum Penulisan Dokumen Naskah Ringkas 
Ketentuan untuk penulisan naskah ringkas adalah sebagai berikut: 
- Naskah ringkas diketik menggunakan tipe Times New Roman 12 poin dengan spasi 

1,5 (line spacing = 1.5 lines) 
- Ukuran kertas A4 
- Menggunakan format satu kolom, dan margins: last costum setting (top 2,5 cm; left 

2,5 cm; bottom 2,5 cm; right 2,5 cm) 
- Panjang naskah adalah 15 – 20 halaman, termasuk gambar, grafik atau tabel ( jika 

ada) yang menyertainya 
 
2. Struktur Dokumen Naskah Ringkas 
Naskah ringkas terdiri dari bagian-bagian berikut ini: 
 
a. Judul Artikel 
Judul ditulis dengan menggunakan huruf Times New Roman 14 point (pt), cetak tebal, 
dengan spasi 1 dan ditempatkan simetris di tengah.  
 
b. Nama Penulis  

- Nama penulis, ditulis di bawah judul. Jarak antara judul dan nama penulis 
diberi satu spasi kosong, dengan ukuran huruf 14 pt 

- Nama penulis terdiri dari nama mahasiswa (sebagai penulis pertama) dan 
pembimbing (sebagai penulis kedua, dst) ditulis tanpa menggunakan gelar 
dengan huruf 12 pt 

- Nama program studi dan fakultas (nama lembaga) ditulis di bawah nama 
penulis. Jarak antara nama penulis dan lembaga diberi satu spasi kosong, 
dengan ukuran huruf 12 pt 

- Email penulis pertama ditulis di bawah nama lembaga. Email ditulis dengan 
ukuran huruf 10 pt dan dicetak miring (italics). Jarak antara nama lembaga dan 
email diberi satu spasi kosong, dengan ukuran huruf 12 pt 

 



c. Abstrak 
- Abstrak merupakan  ikhtisar suatu tugas akhir yang memuat latar belakang 

atau permasalahan, tujuan, metode penelitian, hasil, dan kesimpulan 
- Abstrak ditulis dalam dua bahasa (bahasa Indonesia dan bahasa Inggris) 
- Diantara teks abstrak bahasa Indonesia dan bahasa Inggris tertulis judul artikel 

dalam bahasa Inggris  
- Kata “Abstrak” dicetak tebal dengan ukuran huruf 12 pt dan diletakkan 

simetris. Jarak antara email dan kata “Abstrak”  diberi dua spasi kosong, 
dengan ukuran huruf 12 pt 

- Teks abstrak bahasa Indonesia ditulis setelah kata “Abstrak” dengan jarak satu 
spasi kosong, dengan ukuran huruf 12 pt 

- Abstrak bahasa Inggris diletakkan setelah abstrak bahasa Indonesia. Kata 
“Abstract”  sebagai penanda abstrak bahasa Inggris dicetak tebal dengan 
ukuran huruf 12 pt dan diletakkan simetris dengan jarak satu spasi kosong 
ukuran huruf 12 pt.  

- Teks abstrak bahasa Inggris ditulis setelah kata “Abstract” dengan jarak dua 
spasi kosong, dengan ukuran huruf 12 pt 

- Teks abstrak ditulis dalam satu paragraf  yang terdiri dari 150 – 200 kata 
dengan menggunakan huruf Times New Roman 10 pt dengan spasi satu 

- Di bawah teks abstrak dicantumkan kata kunci (keyword) yang terdiri atas 3 
sampai 5 kata dan/atau kelompok kata yang ditulis sesuai urutan abjad. Antara 
kata kunci dipisahkan oleh titik koma (;) 

- Keyword ditulis dalam bahasa Inggris dengan ukuran huruf 10 pt dan dicetak 
miring (italics). Jarak antara abstrak bahasa Inggris dan keyword adalah satu 
spasi kosong dengan ukuran huruf 12 pt 

 
d. Pendahuluan / Latar Belakang 

- Isi bagian pendahuluan ditulis ringkas umumnya terdiri atas latar belakang 
masalah, permasalahan dan tujuanpenelitian 

- Pendahuluan ditulis setelah keyword, dengan jarak tiga spasi kosong dan 
ukuran huruf 12 pt 

- Tulisan “Pendahuluan” menggunakan huruf 12pt dengan cetak tebal 
- Ada jarak satu spasi kosong dengan ukuran huruf 10 pt sebelum menulis isi 

pendahuluan 
 
e. Tinjauan Teoritis 

- Isi bagian tinjauan teoritis ditulis ringkas, dan hanya teori yang benar-benar 
digunakan sebagai dasar penelitian 

- Tinjauan teoritis ditulis setelah pendahuluan, dengan jarak dua spasi kosong 
dan ukuran huruf 12 pt 

- Tulisan “Tinjauan Teoritis” menggunakan huruf 12pt dengan cetak tebal 
- Ada jarak satu spasi kosong dengan ukuran huruf 10 pt sebelum menulis isi 

Tinjauan Teoritis 
- Pembahasan berikutnya seperti Metode Penelitian, Hasil Penelitian, 

Pembahasan, Kesimpulan, Saran dan Kepustakaan cara penulisan sama 
dengan Tinjauan Teoritis dan Pendahuluan 

 
 
 
 



f. Metode Penelitian 
Informasikan secara ringkas mengenai materi dan metode yang digunakan dalam 
penelitian, meliputi subyek/bahan yang diteliti, alat yang digunakan, rancangan 
percobaan atau desain yang digunakan, teknik pengambilan sampel, variabel yang 
akan diukur, teknik pengambilan data, analisis dan model statistik yang digunakan. 
 
g. Hasil Penelitian 
Isi bagian hasil penelitian ditulis ringkas. Hasil penelitian dapat disajikan dengan 
dukungan tabel, grafik atau gambar sesuai kebutuhan, untuk memperjelas penyajian 
hasil secara verbal. 
 
h. Pembahasan 
Isi bagian pembahasan ditulis ringkas , dikaitkan dengan teori yang digunakan 
 
i. Kesimpulan 
Isi bagian kesimpulan ditulis ringkas dan harus menjawab masalah penelitian 
 
 
j. Saran 
Isi bagian saran ditulis ringkas. Berisi saran yang dapat dilakukan untuk penelitian 
selanjutnya dan saran-saran aplikatif (bila ada) 
 
k. Daftar Referensi 
Isi bagian kepustakaan, hanya pustaka yang digunakan yang tertulis pada naskah 
ringkas 
 
 
Di bawah ini adalah format artikel yang mengadopsi format MAKARA : Seri Sosial 
Humaniora, yang telah disesuaikan dengan kebutuhan Perpustakaan UI.  
 
Format Artikel  

  

Judul Artikel (14 pt, bold, centered) 
(kosong satu spasi tunggal, 14 point font) 

Penulis Pertama, Penulis Kedua, dan Penulis Ketiga (12 pt) 
(kosong satu spasi tunggal, 12 pt) 

1. Department, Faculty, University, Address, City, Zip Code, Country (10 pt) 
2. Departement, Faculty, University, Address, City, Zip Code, Country (10 pt) 

(kosong satu spasi tunggal, 12 pt) 
E-mail: author@address.com (10 pt, italics) 

(kosong dua spasi tunggal, 12 pt) 
   

Abstrak (12 pt, bold) 
(kosong satu spasi tunggal, 12 pt) 

Abstrak pada bagian ini berbahasa Indonesia. Ditulis dengan menggunakan huruf Times New Roman 
dengan ukuran huruf 10 dan spasi tunggal. Abstrak merupakan ikhtisar suatu tugas akhir yang memuat 
latar belakang atau permasalahan, tujuan, metode penelitian, hasil , dan kesimpulan. Abstrak ditulis 
dalam satu paragraf dan tidak melebihi dari 200 kata.  

(kosong dua spasi tunggal, 12 pt) 
 



Title in English (12 pt, bold) 
(kosong satu spasi tunggal, 12 pt) 

Abstract (12 pt, bold) 
(kosong satu spasi tunggal, 12 pt) 

Abstract should be written in English. The abstract is written with Times New Roman font size 10, and 
single spacing. The abstract should summarize the content of the paper, including the aim of the 
research, research method, and the results, and the conclusions of the paper. It should not contain any 
references or displayed equations. The abstract should be no more than 200 words. 

(kosong satu spasi tunggal, 12 pt) 
Keywords: up to 5 keywords in English (10 pt, italics) 

(three blank single space lines, 12 pt, bold) 
 
 
 
 
Pendahuluan (12 pt, bold) 
(kosong satu spasi tunggal, 10 pt) 

Naskah ringkas ditulis menggunakan tipe huruf Times New Roman ukuran 12 pt,  

dengan spasi 1,5 (line spacing = 1.5 lines). Ukuran kertas yang digunakan adalah A4  

(210 mm x 297 mm) dengan menggunakan format satu kolom, dan margins: last 

costum (top 2,5 cm; left 2,5 cm; bottom 2,5 cm; right 2,5 cm). Panjang naskah adalah 

15 – 20 halaman, termasuk gambar, grafik atau tabel (jika ada) yang menyertainya 

Naskah ringkas yang dimaksud pada pedoman ini merupakan ringkasan tugas akhir 

yang diubah bentuknya ke dalam format artikel jurnal. Penulisan artikel jurnal 

umumnya mempunyai format berstandar internasional yang dikenal dengan AIMRaD, 

singkatan dari Abstract, Introduction, Material and Methods, Results, and Discussion 

atau Abstrak, Pendahuluan, Bahan dan Metode, Hasil dan Pembahasan. Format 

penulisan artikel ini dapat bervariasi berdasarkan rumpun ilmu namun secara umum 

tetap mengacu kepada format tersebut.  

Dalam petunjuk teknis ini, setelah Pendahuluan diikuti dengan pembahasan mengenai 

Tinjauan Teoritis, Metode Penelitian, Hasil Penelitian, Pembahasan, Kesimpulan, 

Saran dan Kepustakaan. Cara penulisan untuk tiap pembahasan adalah sama.    

Tabel (12 pt, bold) 
(kosong satu spasi tunggal, 10 pt) 

Jika dalam suatu pembahasan ada format dalam bentuk tabel, cara penulisan tabel 

dengan menggunakan huruf Times New Roman 10 pt spasi tunggal. Demikian pula 

halnya dengan judul tabel tersebut, menggunakan huruf Times New Roman 10 pt 

dengan cetak tebal dan spasi tunggal. Nomor tabel menggunakan angka Arab. Jarak 



antara teks dengan judul tabel adalah satu spasi dengan ukuran huruf 10 pt sama 

dengan jarak antara judul tabel dan tabelnya. Sedangkan jarak setelah tabel ke teks 

berikutnya adalah dua spasi dengan ukuran huruf 10 pt. Seperti contoh di bawah ini.  

(kosong satu spasi tunggal, 10 point font) 

 

Table 1. Number of Testing of WFF Triple NA=15 or NA=8 

(kosong satu spasi tunggal, 10 pt) 

  NP 
NC 3 4 8 10 
3 1200 2000 2500 3000 
5 2000 2200 2700 3400 
8 2500 2700 16000 22000 

10 3000 3400 22000 28000 

(kosong dua spasi tunggal, 10 pt) 

  

Gambar (12 pt, bold) 
(kosong satu spasi tunggal, 10 pt) 

Gambar diletakkan di tengah halaman dan diberi jarak satu spasi antara gambar dan 
teks di atasnya. Keterangan gambar (caption) terletak di bawah gambar dengan 
menggunakan ukuran huruf 9  pt  cetak tebal. Sedangkan jarak antara gambar dan 
keterangannya adalah satu spasi dengan ukuran huruf 10 pt. Jarak antara keterangan 
gambar dengan teks berikutnya  adalah dua spasi ukuran huruf 10 pt. Berikut adalah 
contohnya: 

(kosong satu spasi tunggal, 10 point font) 

Figure 1. The labeling of I tree is according to the order of the appearance 

(kosong dua spasi tunggal, 10 pt) 

 Jika gambar yang digunakan adalah karya orang lain, penulis harus sudah mendapat 
ijin untuk diterbitkan dari pemiliknya.   

   

Daftar Referensi 
(kosong satu spasi tunggal, 10 pt) 

Daftar referensi atau daftar acuan berisi daftar pustaka yang digunakan untuk menulis 
naskah ringkas atau artikel ini. Penulisan referensi harus sesuai dengan APA 



(American Psychological Association) format. Di bawah ini adalah contoh penulisan 
referensi dengan format APA :  

Books: 

Creswell, J.W. (2008). Educational research: Planning, conductiong, and evaluating quantitative and 
qualitative research (3rd ed.). Upper Saddle River, NJ: Pearson Education, Inc. 

Book chapter: 

Markus, H.R., Kitayama, S., & Heiman, R.J. (1996). Culture and basic psychological principles. Dalam 
E.T. Higgins & A.W. Kruglanski (Eds.), Social psychology: Handbook of basic principles. New York: 
The Guilford Press. 

Online document: 

Van Wagner, K. (2006). Guide to APA format. Abou Psychology. Accessed on November 16, 2006 
from http://psychology.about.com/od/ apastyle/guide. 

Journal Article: 

Wassman, J., & Dasen, P.R. (1998). Balinese spatial orientation. Journal of Royal Anthropological 
Institute, 4, 689-731. 

Online journal: 

Jenet, B.L. (2006). A meta-analysis on online social behavior. Journal of Internet Psychology, 4. 
Accessed on November 16, 2006 from http://www. 
Journalofinternetpsychology.com/archives/volume4/ 3924.html. 

Article from a Database: 

Henriques, J.B., & Davidson, R.J. (1991) Left frontal hypoactivation in depression. Journal of 
Abnormal Psychology, 100, 535-545. Diambil 16 November 2006 dari PsychINFO database. 

Online Forums, Discussion Lists, or Newsgroups: 

Leptkin, J.L. (2006, November 16). Study tips for psychology students [Msg. 11]. Message were rely 
on http://groups.psychelp.com/forums/messages/48382.html. 

Magazine: 

Santamaria, J.O. (September 1991). How the 21st century will impact on human resource development 
(HRD) professionals and practitioners in organizations. Paper was presented on International 
Conference on Education, Bandung, Indonesia. 

Theses, Dissertation: 

Santoso, G.A. (1993). Faktor-faktor sosial-psikologis yang berpengaruh terhadap tindakan orang-tua 
untuk melanjutkan pendidikan anak ke sekolah lanjutan tingkat pertama (Studi lapangan di pedesaan 
Jawa Barat dengan analisis model persamaan struktural). Disertasi doktoral, Program Pascasarjana 
Universitas Indonesia, Jakarta. 

 



Research Report: 

Villegas, M., & Tinsley, J. (2003). Does education play a role in body image dissatisfaction? Laporan 
Penelitian, Buena Vista University. Pusat Penelitian Kesehatan Universitas Indonesia. (2006). Survei 
nasional penyalahgunaan dan peredaran gelap narkoba pada kelompok rumah tangga di Indonesia, 
2005. Depok: Pusat Penelitian UI dan Badan Narkotika Nasional. 

Encyclopedia, dictionary: 

Sadie, S. (Ed.). (1980). The new Grove dictionary of music and musicians (6th ed., Vols. 1-20). 
London: Macmillan. 

 
3. Format Makalah 
Ketentuan penulisan dokumen naskah ringkas di atas dapat dipergunakan untuk penulisan 
bagian isi makalah dan dapat disesuaikan dengan ketentuan yang ditetapkan oleh program 
studi.  Format penulisan makalah terdiri dari: 
- Bagian Awal 

a. Halaman Judul 
Halaman judul memberikan informasi berupa judul, jenis karya, identitas 
penulis, institusi, dan tahun penulisan. Ketentuan mengenai  penulisan halaman 
judul pada makalah sama dengan  tugas akhir, contoh dapat dilihat pada 
Pedoman Teknis Penulisan Tugas Akhir Mahasiswa Universitas Indonesia. 

b. Halaman Pengesahan 
Halaman pengesahan berfungsi untuk menjamin keabsahan karya atau 
pernyataan tentang penerimaannya. Contoh dapat dilihat pada Pedoman Teknis 
Penulisan Tugas Akhir Mahasiswa Universitas Indonesia. 

c. Halaman Pernyataan Persetujuan Publikasi Karya Ilmiah untuk Kepentingan 
Akademis 
Halaman ini berisi pernyataan dari mahasiswa penyusun karyanya yang 
memberikan kewenangan kepada Universitas Indonesia untuk menyimpan, 
mengalih-media/format-kan, merawat, dan memublikasikan karyanya untuk 
kepentingan akademis. Artinya,  Unversitas Indonesia berwenang untuk 
memublikasikan suatu karyanya hanya untuk kepentingan pengembangan ilmu 
pengetahuan, sedangkan hak cipta tetap pada penulis. Contoh dapat dilihat 
pada Pedoman Teknis Penulisan Tugas Akhir Mahasiswa Universitas 
Indonesia. 
 

- Bagian Isi 
Isi makalah disampaikan pada bagian ini. Ketentuan penulisan pada makalah ini 
dapat menggunakan ketentuan penulisan dokumen naskah ringkas yang sudah 
dijelaskan di atas. Bagian isi antara lain terdiri : 
a. Judul Makalah 
b. Nama Penulis  
c. Abstrak Indonesia 
d. Abstrak Inggris 
e. Pendahuluan/Latar Belakang 
f. Isi Makalah, dst. 

 
- Bagian Akhir 

a. Daftar Referensi 
b. Lampiran (jika ada) 


