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NotulensiNotulensi
• Catatan singkat mengenai jalannya rapat,serta hal yang 

dibicarakan dan diputuskan.Notula dibuat oleh seorang 
notulis.

• Unsur-unsur dalam notula
1.Nama kegiatan rapat
2.Nama organisasi penyelenggara rapat
3.Tanggal penyelenggaraan rapat
4.Tempat rapat
5.Waktu rapat
6.Peserta rapat
7.Pemimpin rapat
8.Ringkasan jalannya rapat
9.Hasil rapat
10.Catatan khusus
11.Tanda tangan Notulis dan Pemimpin rapat
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NotulensiNotulensi



DramaDrama
• Komposisi syair atau prosa yang 

diharapkan dapat menggambarkan 
kehidupan dan watak pelaku melalui 
tingkah laku atau dialog yang 
dipentaskan.



• Unsur-unsur 
intrinsik drama

1.Alur
2.Tokoh
3.Latar/Setting
4.Dialog
5.Tema
6.Konflik

• Istilah-istilah dalam 
drama

1.Babak
2.Adegan
3.Prolog
4.Monolog
5.Dialog
6.Epilog
7.Mimik
8.Pantomim
9.Pantomimik



SuratSurat
 
KuasaKuasa

• Surat yang berisi wewenang atas 
sesuatu atau menentukan dalam  
(memerintah, mewekili, mengurus) 
sesuatu.
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SuratSurat

 
KuasaKuasa



KaryaKarya
 
TulisTulis

 
IlmiahIlmiah

• Suatu karya tulis yang bersifat ilmiah 
dan sistematis.

• Dari segi jenis dibagi menjadi 
makalah, laporan, skripsi, tesis,dan 
disertasi.



SistematikaSistematika
 
KTIKTI

• Bab 1 Pendahuluan
Kata pengantar
Latar belakang masalah
Pembatasan masalah
Tujuan penelitian

• Bab 2 Tinjauan Pustaka
• Bab 3 Metode Penelitian
• Bab 4 Pembahasan
Hasil Penelitian

• Bab 5 Kesimpulan dan Saran
• Daftar Pustaka



DiskusiDiskusi
• Pertemuan ilmiah untuk bertukar pikiran 

mengenai penyelesaian suatu masalah. 
• Jenis-jenis diskusi

1. Diskusi panel
2. Diskusi kelompok
3. Debat
4. Seminar
5. Simposium



• Diskusi Panel
Ciri khas : membicarakan suatu topik di khalayak 

ramai
• Diskusi Kelompok
Ciri khas : mengutamakan kekompakan kelompok
• Debat
Ciri khas : terdapat pihak yang menang dan 

kalah,tergantung pada pihak mana yang 
memiliki argumen yang kuat

• Seminar
Ciri khas : ada narasumber,moderator dan notulis
• Simposium
Ciri khas : para pembicara merupakan orang-orang 

ahli yang mempunyai pandangan berbeda
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SimposiumSimposium



DaftarDaftar
 
PustakaPustaka

• Sumber yang diambil dari artikel surat kabar
Saparie, Gunoto. “Nuansa Lokal dalam Sastra Indonesia”, 
Republika, 17 Juni, 2007, hal. A8.

• Sumber yang diambil dari artikel majalah
Samsur, M.A. “Sistem Irigasi,” Trubus, 3:78-80, April, 2009.

• Sumber yang diambil dari buku
Keraf, Gorys. 1993. Komposisi. Flores:Nusa Indah



CatatanCatatan
 
KakiKaki

• Ibid
Dari Ibidem yang berarti tempat yang sama. Dipergunakan jika 
catatan kaki yang berikutnya menunjuk kepada karya atau artikel 
yang sudah disebut sebelumnya.

• Op.Cit
Dari Opere Citato yang berarti karya yang telah dikutip. 
Dipergunakan jika menunjuk kembali sumber yang sudah disebut 
lebih dahulu tetapi diselingi sumber yang lain.

• Loc.Cit
Dari Loco Citato yang berarti tempat yang telah dikutip. 
Dipergunakan untuk menyebut artikel atau ensiklopedi yang telah 
disebut sebelumnya tetapi diselingi sumber yang lain. 



SuratSurat
 
PerjanjianPerjanjian

• Surat yang digunakan untuk 
mengadakan kesepakatan antara 
dua pihak berkaitan dengan suatu 
urusan.Contoh : Perjanjian jual- 
beli,sewa-menyewa,dll.
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SuratSurat

 
PerjanjianPerjanjian



SuratSurat
 
PenawaranPenawaran

• Sarana dalam upaya menawarkan 
barang atau jasa kepada calon 
konsumen.
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SuratSurat

 
PenawaranPenawaran



FilmFilm

• Suatu karya seni dan sastra seperti 
drama yang direkam.
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FilmFilm
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