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ABSTRAK 

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan kesalahan-kesalahan ejaan dalam 

surat dinas yang dikeluarkan oleh SMP Negeri 2 Pengadegan yang berupa 

pemakaian huruf, penulisan kata, dan penggunaan tanda baca. Penelitian ini 

adalah penelitian deskriptif kualitatif. Metode pengumpulan data yang digunakan 

adalah metode dokumentasi dengan teknik baca. Instrumen yang digunakan 

adalah human instrument dan kartu pencatat data. Metode analisis data yang 

digunakan adalah metode agih dengan teknik lesap, teknik ganti, dan teknik sisip. 

Teknik penyajian hasil analisis yang digunakan dalam penelitian ini adalah teknik 

informal. Hasil dari penelitian ini meliputi tiga kategori utama kesalahan 

penggunaan ejaan, yaitu kesalahan pemakaian huruf, penulisan kata, dan 

penggunaan tanda baca. Kesalahan yang paling banyak ditemukan adalah 

pemakaian huruf sebanyak 128 kesalahan. Kesalahan penulisan kata sebanyak 132 

kesalahan dan kesalahan penggunaan tanda baca paling sedikit ditemukan, yaitu 

sebanyak 59 kesalahan. Kesalahan pemakaian huruf meliputi pemakaian huruf 

kapital, huruf miring, dan huruf tebal. Kesalahan pemakaian huruf kapital terbagi 

menjadi dua, yaitu digunakannya huruf kapital seharusnya tidak digunakan dan 

tidak digunakannya huruf kapital seharusnya digunakan. Kesalahan penulisan kata 

meliputi penulisan kata berimbuhan, gabungan kata, kata depan, serta singkatan 

dan akronim. Kesalahan penggunaan tanda baca meliputi penggunaan tanda titik, 

koma, titik koma, titik dua, dan tanda hubung. 

Kata kunci: kesalahan ejaan, surat dinas, huruf, kata, tanda baca 
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ABSTRACK 

This study aimed to describe spelling errors in official letters issued by SMP 

Negeri 2 Pengadegan in the use of letters, word writing, and the use of 

punctuation. This is qualitative descriptive research. The data collection method 

used was documentation using the reading technique. The instruments used are 

human instruments and data recording cards. The data analysis method used was 

the distributional method with deletion, paraphrasing, and substitution techniques. 

The technique of presenting the result was an informal technique. The results of 

this study included three main categories of spelling errors, namely errors in using 

letters, word writing, and the use of punctuation. The most common errors found 

were the use of letters as there were 128 errors. There were 132-word writing 

errors and the least punctuation errors were found, consisting of 59 errors. Errors 

in the use of letters including the use of capital letters, italics, and bold letters. 

Word writing errors include writing affixes, combinations of words, prepositions, 

abbreviations, and acronyms. Errors in the use of punctuation include the use of 

periods, commas, semicolons, colons, and hyphens. 

Keywords: spelling errors, official letter, letters, words, punctuation 
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