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Kata peagantar

Mesin turis d,elrasa ini merupakan arat turr" yarg sudah unun
dtpakat untuk lceperruan menuris. Baik untuk keperruan kantor E&u-
pun untuk kepenruan pribadi (nahasisua, pengilar,g, sarjana d.an i
laln sebagainya).
untuk dapat mer.Ir€rgunakan mesin tik dengan efesien d,an dapat dl _
perlukan keterampilan dalan nemakat arat tersebut. Keteranpilal
lnt dapat aipel,aJ"rt ;endiri atau belaj.ar pada salah satu reinbaga
pendidikaD., Bira klta menpunyai nesin tik, kita akan dapat.h^"
Jar sendiri namun dlrasa perlu artanya suatu pedonaa yang br
untuk uenakaf nesrn tik, agar Jangan tiubur kesalahan .r.rTff"#
an pada mesin if,u send.iri maupun pad.a nanusla yatlg Betrakainya.

!{e4getik dengan tidak uenurut pedonan akan nenyebabkaa ker.:,,
sakan pisik rang cepat pada aaausra itu. r{isalnya nata &n sarar._
saraf pada tubuhnya akan cepat cacat. Mengetik d,engan menperguna.-
kan dua jart saja akan nenyebabkan bahagian saraf paaa 3arl aica.. 

-

cepat lu"Dttt' Iiengetik dengan raelihat konsep dan nelihat tuts akan
nenyeb'abkAn kerusakan pad.a saraf mata. Oreh sebaba rtu gur*u harus
rah nenga^matt anak-anak d.ldlknya dengan sungguh-Eunggrb dan seBe:,:p
ureneBur r*ta yanB melanggar pedoman, agar Berera menghlnd,ar d.api
bahaya-bahaya ltu. Terutama bagl pogauai-pegawai kantor dan nahp_ -
siswa yang banyak sekari terlibat d,aran kegiatan ketik nengetik, ,

$iranVa sangat perlu n,^' I -*r:^ tresalalan-kesalahan itu agar ter.-
" 
hindar C-ri c,kibat-akibat d,i atas.

untuk anak-anak $,[p dan si"IA keteranpiJ.en mengett.k bagi oere_
ka adarah neupersiapkan nereka untuk dapat;nengetlk keperruan me -
relta sendtnL, misarnya untuk karang Eengarang, nengetik raporan
dan juga sebagai d,asar bagi nereka untuk terjun kerapangan dunia
perkantoran. Bagi anak-anak sekolah kejuruan, nisarnya SIIEA dari
PKT iasa, nengetlk bagi rrereka merupakan skirr yang d,apat pereka
jual dalam nengrrt pekerjaan d.alan dunia bisnis.

oreh sebab rtu d,aran diktat inl kani suaun kedua bahan -
tersebut, agar diktat lni d,apat dipakai nantl oleh calon - calon
guru dari mahasiswa rKrp terutama Jurusan BtEnis dan Jasa yan6
nantlnya akan rengajarkalr mata pelajaran tersebut.
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Bf B. X

sejarah PerEenbanEan dan Bahagia.n-Bahagian Mesiu T.ik

l. Sejarah perkembangau penetruan nesih tik.
. KenaJuan d,alan pemakaian uesin turis hodern telah banyak

diungkapkan oleh berbagai-bagal pelajararr rnengetik. telah ba-
nyak penenu-peneru d,al ilngusaha-penguEaha nencurahkan nelpa-
tian nereka serta keahliannya dalan nemprod.uksi dan ,"r"""" -
kan nesin tulis. Har ini dapat kita rihat di pasaran, dlnana
berbg.gai jenls nerek nesin telah dijual . I

[sin turis pertana yang terah diberi paten oleh Ratu -
Anne dl rnggrts pad,a tanggar ? Januari 1?14 adatah clptaan rr.
Hendry Mi}I di Eropah. Dl Anerlka. pad,a tahun rgzg dlpateakan
pula nesin'tulls clptaan lfillian Auatln Burt darl Detroit
Mlcbigan. !4esin tulis ,' Typographer r int tidaklah berhasil,
untuk d,ikembangkan. Model dan naskah {rinya dinusnahkan oleh
api ketika perpustakaan congreesional teruakar pad.a tahun 19J6

sebuah nodel berikutnya diciptakan oreh Burtrs Grans-sbnr-
seorang mahasiswa mesin pada universlty Mtnnesota. Model . ini
d.isinpan dan diperbaj.ki oleh rnstitut snltbsenioa di washj--.
ton D.Cv.

Fada tahun IB4l Charles Thurber dari Wincester MaEsachu_
setts nenclptakan roesin ttk ragi yang dinaaakan 0 chlrogrsp -
her rr. 0river T. Eddy'dari Baltinor Maryrand. d.alam.tahun 1g50
nenclptakan pula mesin turis. Hesln ciptaan Edd.y sud.ah baik
d.an dilengkapt dengan alat-alat yang praktis. Dia nengakhiri
penenuannya karena kekurangan biaya. Dta ueninfgal datas ke-
ad,aan ntskin, sesudah d.ia nengaJukarr pernohonan bantuan kepa-
d.a penerintah.

Dalam tahun 1856 A EIy Beaeh dari l{ew york, seorang edi=
tor dari scientlfic A.nerika mematenkan pula sebuah nesln tu-
lls yan6 thusus untuk orang-e1.sng buta dengan huruf tinbul
(braile), sehingga dapat dibaca dengan nenyentuhnya'.
Dr. Francis meng:harapkan agar mesln ini secara cepat [engga,-.
tikan tulisan tangan. Meetn sangat nahal harganya dntttr di _
perdagangkan. Pada tahun 1868 Jon4 pratt dar Alabana pusat,
menbuat pura sebuah nesin yang diberi nana rr pterotype , te -
tapl juga ttdak berhasil
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setlap tahun keperluaa arat turls sebsgAr penggaritl tulis-
an tangan pada percetakan sedang bertunbuh, sehingga tiap tahun
orang-63sn5 pandai nencurahkan perhatiannya untuk mengadakan
suatu penenuan. Mesin tulls dewaea ini tid.ak akan pernah berhen
ti kegunaannys,r sehingga tmagtnasi penemu-penemunya sLraru b.r-
kembang d,engan baik.

2. Penemuan dan petenu me_sip tik
&o Penemuannya

Pada tanggar zJ Juni 1869, christopler Lathau soles dari:
Mih**ukee, wisconsin, nematenkan mesin tulis pertana yang di-
namakan rf rhe Type writer fr yaitu mesin tik yang kith pakai
$ampal sekarang. pada saat inilah murai sejarah penenuan me-
stn tuits. Dalan musin dingin tahun 1865 - IBG? aaran sebuah
bengkel kecil di pingglr kota Miwaukee, tiga orang tokoh yang
berunur separoh umur, bekerja nenyetrpurnakan penenuan, warau-
pun tidak terdapat keberhasilan dalan perserikatan nereka ter-
sebut. Mereka. lturah adarah cartos clid,en seorarrg ahri hukum,
tetapt'la seorang penanam nodal d.alan perdagangan, Samual If .
soule dan christopber Lathan sholes yang berusaha d.aran bi -
dang porgetakan. Di antara kettga orang inl sholeslah yang
nenjadi tokohnya. rde dart penenuan mesin tik ini disanpai-
kan kepada cliden nelalui sebuah tulisan d,arar rr scleutifie
Anericar tt, yang islnya nenitlk beratkan keuntungan-keuntung-
an besar bagl dunia dat ini mertipakan suatu kesenpatan baile
yang sedang dltunggu-tunggu oleh pene&unya.

Yang menbantu sholes dengan penemuan-pe,€xnuoh rainnya
dalan nenyetupurnakan nes.in tlknya adalah Mattias schralbach.
Den8an sungguh-sungguh d.ia tkut bekerja meroberikan ide-ide-
nya yang nerupakan bantuan besar kepada peDenu-penenu itu.

Mesin tik pertama kurang sempurna dan nenpunyai baayak
kekuran6an, telapi turisannya baik dan rapl d,ari pad,a nodel
sebelumnya. Banyak surat-surat yang d.itulls d.an dikirinkan
kepada tenan-tenannya untuk neminta saran d.an su6estL serta
kritik atas penenuannya lni. salah satu d,iantara orang-orang
yang menerina Surat itu adarah Janes Densnore dart Mead,virLe
Pennsyrvanla segera nemberikan perhatian. Densuore ad.alah
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orang praltis dengan imaglnasl yang batk. Dengan nudah dia
nelihat kemungkinan-kenungkinan peneeuan yang baru i,ni lalu
nenasukkan rnod.alnya sejumlah 600 dolarr walaupun d,ia -belun
melthatnys dan segera pergi. ke Melwaukoe,untuk meubantri pe-

ngembanganya. Sholes nenyanbutnya d.engan genbir" &n Densmore

menjadi temannya. Sebelum bulan ['ebruari 1B7J mesin tik itu
dengan segera diproduksi di dalam pabrik. Selama tahun 1868-

L871 dua pul.uh lima dengan tiga puluh uod.el pereobaan .telah
dibuat dan senuanya baru dalam ketikan huruf besar.

Banyak perhatian yang telah di'berikan oleh teman-tenan-
nya berupa saran dan sugesti pada percobaarl-percobaan ini.
Mark Tud,in ad.alah salah seorang pencipta model d.an berusaha

uenerbitkannya kedalan buku-buku.

b. Penemunya

Christopher Latharn Sholes di lahirkan di Mooresburgr Perr-.

nsylvania pada tanggal 14 Eebruari 1819. Pada umur empat be-
las tahun dia dipercaya sebagai ed.itor pada surat khabar di
DanvilIe Pennsylvania. Empat tahun kerirudian dia bekerJasaroa

dengan kakaknya Charles seorang politikus yang tinggal di -
Green Bay, lrlisconsln. Ketika dia berumur 19 tahun dia beker-

Ja dipercetakan di Hause Journal di Wisconsin,
Dalan tahun 1860 Sholes pindah ke Milwaukee d.i nana dia

bekerja sebagai tukang pos, kemudian komisioner dari Publik
Work dan juga pengumpul langganan dan terakhir sebagal editor
dari ifiluaukee Daily Setinel dan Milwaukee News. Sewaktu dia
bekerja sebagai pengumpul tangganan dia mulai nengerJakan pe-

nenuannya ( mesin tulls). Dia neninggal dl Milwaukee pacia

tanggal 17 Februari 1890. Dia dikuburkan di'Forest Home Corne-

tery di Milwaukee. Untuk mengenang Jasanya atas usaha dari
Nationale Shorthand, Reperters Association pada tahun L921

didirikanlah sebuah monunent.

. Sholes nempunyai terian balk yaitu Charles Weller dlalah
orang yang pertarna aendemonstrasikan mesln tulis. Sholes

ne&punyat lir,ra orang anak, 'tiga orang di antaranya laki-laki
yaltu : Lounis, Zalmon dan Fred dan dua lagi putri yaitu :

Kate dan Lillso.
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.Sepu1uh tahun sesudah Sholes nenlnggal.r putri'nya Fre<L me*

masarkan beberapa buah mesin ayahnya. Anak perenpuannya Lirli.-
an adalah uanita pertama sebagai Juru tik. Dta berkata pad.a

rrraktu akan mengakhiri hidupnya bahua d.ia terah mencoba semua

kehid.upan lni untuk dapat menjad.l seorang milioner

3i ProdS&gL dan Penj ualann ya

Dalam buLan Februari LB?3, James Densmore membawa sebuah
modelr VQnE mana enam tahun kernudian setelah dibicarakan bentuk.,
nya dengan George hlashington Newton yost, nulal dimasukan ked.a:.

lam Fabrik Eriphalet Remington & sons cli rlion, liew york, suatu
kbntrak pad.a waktu itu di tand.a tangani untuk memprod,uksi mesin
tu Iis.

Selana perang pabrik E. Remington dan sons harus meuprorlul.:-

si senjata, tetapi sehabis peranB barurah nemprod,uksi arat-iilat
pertanian, mesin,jahit dan terutama mesin tutis. Kenyataannl,a
memprod.uksi mesin tik baru dinrulai tahun l8?3.

Pada pernulaan bulanr Mar.et LB|+, telah banyak agen - agen
yang nenjuaLkan nesin tik yang diarrgkat oleh Densmore d.an yosL.

Waktu itu belum lagi berhasil sampai tahun IB82
Ketika sebuah perusahaan baru flryckoff seamans & Bened.ict

mbnjadt agen penjuar untuk dunia kemud.ian barurah. berhasil,
selana raktu ltu Reningto4 menjadi peuirik yang nenbelinya dari
Donsnore pada tahun 18?6.iDbnsmgre menbeli patentnya darl Sholes
seharga $ 12'0oor-. Sholes Berasa bangga dengan penemuannya bah-
wa dia terah mengerjakan sesuatu untuk menoLong d,unia. Tanpa
Densmore dia muagkin tldak akan dapet uenyelesatkan' penemuannya.

Ketika perusahaan-perusahaan nul,ai senang nenakai mesin
tik. Permintaan kan Juru tik neningkat d.errl persediaan. pendi -
dlkan bisnis melatih juru tik ueningkat d.engan cepat. pada wak-
tu itu vanita belum seorangpun yang bekerja pada kantorokantor
dagang. Ketika kursus nengetik pertana d,inulai, anggapan nasya-
rakat wanita tidak cocok rnenasuki kursus tersobut. The y.w.c.A
( Young women clup Assosiations ) d,ari New york clty nerakukai:
suatu percobaan dengan B orang wanita murai belajar nemperguna-
kan mesin tulls dan mereka mulai mendapat ked.ud.ukan pertauna

daran dunis bisnis. sejak ltu mesin turls telah nulai dlcipta-
kan di berbagai tempat, sehingg'a wanlta wanita pada saat itu
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uoulai rendapat teatautair dalan kantor-kantor d.agang. sholes-di-
sebut juga : Pelopor emangipasi kaun.wanita. Alihirnya pelajaran
mengetik diJadikan peraJalan ,r vocATroNAL TRATNTNG ', ( latihan
Kejuruan ) pada sekolah;sekolah unun.

4. Perkerubangan 4ellenekaqan tesin Tik
Perkembangan perrengkapan mesin tik berjaran dengan cepat.

serama 2l tahun pertanra qesin tulis dipakai, maka pemerintah
terah memberikan 1856 paten untuk nembuat mesin tuIis. Mesin
tulis pertana senua hurufnya hanya huruf besar, dan beLum ragi
mempunyai taburator dan pengemball huruf. Turisannyapun belum
sempurna.

Remin6ton uembuat beberapa percobaan nesin tulis dan d,aLam

bulan Septenber 18?6 uruneullah nodel Romington I di pasaran.
Tahun rB?8 aitenukan nesin tik yang dapat membuat huruf besar
dan kecir seperti yang kita lihat pad,a Remington ke rr. Tahun
1Bp6 ditemukanlah arah penggantian jaLannya pita, tabul.ator, ,,.

desimal.

selanjutnya dalan tahun l8B9 aitemukan Lagi nesin seith
Prinier, tahun 1892 nesin O1iver, tahun rBgG nresin Noiser€ss.
Tahun L8t6 mesin Und.erwood, tahun llClr mesin L.C Snith dan ta-
hun L!06 Royal. Diantara tahun LB9O s.d. 1905 sud.ah lebth be-
ratus-ratus jenis mesin yane dtpasarkan, rralaupun satu saua la-
ln berbeda-bedq,. Perkembangan mesir turis d.inulai dengan ber-
keubangnya. macan pekerjaan kantor akhirnya sekolah-sekolah ha=
rus sanggup nendidik orang-orang yang akan memakalnyal
very Typer,-adalah nesin tik yang dapat dipakai untuk berbagai
jenis pekerJ&an, maka berbagai-bagai Eimbur seperti matedatika,
kimla, bdhasa perancisr Arab d.an Juga untuk penurisan cek juga
teLah diciptakan.

B. Balt L bahagian mesin tik
Pada unumnya uesin tik d.ibagi dalau tiga bahagian yaitu i

r. Gandararr atau kereta atau wagon yaitu bahagian atas mesin yang
dapat berg'erak atau di dorong d.ari kiri kekanan atau sebarik-
nya.

2. Papan huruf , yaitu bahagian yang d.ilengkapl d,engan papan hu-
ruf, tanda baca, tanda-tanda Lainnya dan' biLah spasi s e r t. a
tabulator ( untuk mesin tik panjang ). ,i
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].Badan nesin atau kerangka mesin dimana parla bahagian inl terdapat
gelondong' pita kiri dan kanan, kerangjang huruf dan Bengatur arah

pit..

1. BahaBia4-bq-hasian yang terdapat pada gandqlqn

1. RoL, yaltu penggulung kertas. Digunakan untuk menggulung kertas

Terbuat dari karet yang berbentuk seperti ro} bu1at.

2, Papan kertas, 6unaJrya untuk tempat kertas masuk kedalau mesitr.

Pada umumnya terd.apat dibelakang ro1.

3. Mister kei'tas, gunanya untuk nrengukur lebarnya kertas. Kita
akan d.apat menentukan banyaknya spasl huruf yang dapat kita ke-'

tik pad"a lebar seheLai kertas

4. Pelepas kertas, yaitu pengupil yang terdapat dibahagian kanan

mesin. Jika pengupil ini kita tarik kedalam, kertas dengan be'-

bas d.apat kita keluarkan

5. Pembebas Gandaran, yaitu pengupil yang terdapat dibahagian ki-'
ri dan kanan wagon. Blla pengupil ini kita tekan, rnaka lragon

dengan bebas dapat kita dorong kekiri dan kekanan.

6, Penuntun kertas, yaitu bahagian ini terdapat pada papan huruf

disebelah kirl. Umumnya dia terletak pada angka noI. Gunanya

-untuk meratakan pinggtr kiri kertas, terutarna d.a1am mengetik

banyak ( rangkap ).
7. Peng'atur jarak baris, yattu alat untuk nen$atur Jarak baris

yang d,iingini oleh sipengetik. Pengatur Jarak baris ini cla.pat

dibahagian kiri dengan skala satu, satu setengah, dua, d.ua se--

tengah dan tiga. Bila kita nenginnginkan skal:r garis terterrtu,
naka pengupil d.apat kita atur dongan uenekannya kebar+ah a.tau

menutarnya.

8. Tornbol penggulung, yaitu tombol untuk meoutar tro}. Tomhol inj
terdapat pada bahagian klri dan kanan. Bila tombol ini kita
putar, maka kertas akan.dapat kita keluarkan atau klta atur
menurut Jarak bdris yang kita kehendaki. Pada beberapa mesin

misalnya mesln tlk Olympia Standar, terdapat tombol keoll
pada tombol bahaglan kanan mesin. Jika tonbol ini kita tekan
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kedaratr kita akan dapat rnemutar ror d^engan bebas, Hal ial di - .

lakukan btLa kita nengeti.k di atas kertas yang bergaris, agar
ketikan berada.di atas garisp nisalnya pada waktu nengetik
kuitansi, faktur dan lain sebagairiya.

9.. Perepas ro1, yaitu pengupil yang terd,apat disebelah kiri.
Jika pengupil lni kita tarik ro1 akan d.apat berputar d.engan
bebas. Den6an ne,pergunakan pelepas ro1 ini kita juga akan de-
pat mengetik dengan tepat di atas baris seperti di atas.

10. Kait yang terdapat pada bahagian kiri mesin. Dengan menarik
kait ini kita akan dapat membuat jarak baris baru, Kait di-
tarik dengan tangan klri dengan mempergunakan jari terunjuk .'

. yahg dirapatkan dengan keenpat jari lainnya ( dluar ibu 3ari ).
11. Pasak pin8gir kiri d.arr kana:r, Alat ini terd,apat dlbelakang.pa:

pan kertas, gunanya untuk mengatur pasak ketikan yang akan di-
nulai ketikan kita pada I0 spasi dari pinggir'kiri, maka pa -,
sangrah pasak 1ni pada angka sepuruh. ping,gir kiri kertas ha-
rusrah pada nor. Begitu juga untuk mengakhiri baris ketikan.

2. Bahagiry!-bahaeian. yans terdap{L pada papan tuts Lfrurul_).
1. Papan'trurur terdlri dari tiga tangga. Tan6ga huruf yang terd.i-

ri dari deretan huruf asdfghjkl; ini dlsebut tangga tenpat ke_
dudukan huruf. Maksud.nya iari-jarl selama uengetik harus kemba-
riduduk pada tangga tdrsebut, sanbil nenunggu tugas berikutnya.
Tangga huruf dl atasnya terdiri d,ari huruf qnertyuiop. sedang-
tangga huruf yang berad.a paling bawah terdiri d,ari huruf zxe -,
vbuu

?, Tangga yang teratas atau tangga ke empat terd,iri d.ari angka
darr tanda baca. pada tuts-tuts i4i terd.apat dua tanda dan be-
gitu juga untuk tuts-tuts ralnnya. Membuat tanoa d.ibahaglar)
bawah sama earanya d.engan membuat huruf kecil, sedangka[ urrtuk
tanda di atas seperti nembuat hwuf besar.

J. Bila spasi yaitu papan panjang yang terd.apat dibahagian bawah
huruf gunanya untuk menceraikan kata d,engan kata. Bila spasi
dalan mengettk ditekan oleh ibu jart kirl dan kanan bergantian,
maksudnya bila jari kiri yang nenghhiri ketikan hdruf sebuah
kata, naka ibu jari kanan yang rrenekan bilah spasi.
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4. Tuts penbuat hurui besar terdapat dibahagiaa kiri dan kanan.

Btla huruf besar d,iketik oleh jari kanan, maka tuts Penbuat

huruf besar di.tekan oieh jari kiri d.an begitu juga sebaliknya.

Pada tuts pembuat huruf dibahagian kiri terd.apat kunct pembua-t

huruf besar. Tuts ter.sebut terd.apat pad.a bahagian sebelah kiri
huruf A. Tekanlah tuts tersebut, maka ketikan akan menhasilka,,r

Eemua huruf besar atau tancla-tanda yang terdapat dibahagian

atas pada tuts.

5. Jika baris terakhir d.ari pada suatu ketikan telah terkunci, /
sedangkan kata itu belun dapat dipisahkan, raaka tekanlah tuts
yang menakai titik empat, seiajar dengan huruf q ( di sebelah.

klri ).

5, Bila terJadi huruf meloncat atau tertinggal, maka huruf ter '-

sebut d.apat di ulangi kembali dengan nenekan tuts bertanda pa-

nah di bahagian kanan mesin ( seiajar dengan tanda setengah\"

3. Bahqeig!-bqhagian yang terdapat pada kg,ranelE nesir-t

1. Gelonti.ong pita kiri dan kanan. Pada gelondong pita inilah ter''
dapat alat pengatur arah perJalanan pita

2. Kerangka huruf atau keranjang huruf.

' 7. Penukar arah Jalannya pita,

4. Namq-n4ma E:ln tik, ukq++ d,an

&r Na.ua-nama mesin tik.
Nama dan merk mesin tik

Royal, Renington, Underwood,

0livetti, Sienag, AdLer, R.C
' 

Menchine). Cobalah kamu cari

nodelnya.

banyak sekali, diantaranya :

IlaLda, Erika, Corona, Continental,
AIIerr IBM ( International Busines'

sendiri merek-merek yang lainnya.
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ur Ukuran mesin tuLis
Mesin tu1ls terdirr dari berbagaiabagai ukuran, antara

lain : 111 lJr 15r 19, 2L, d.an 27 inch. ( I inch sana dengan

i;llr"r"l* ,.rr*s paniang dipakai untuk nensetik dartar bilangr
an misalnya n€raca lajur, daftar gaji dan l.ain-lain.
lJkura.n huruf mesin acla dua masam. Mesin yang berukuran huruf
yang besar ( 80 entakan perbaris ) disebut nesin pica, sed'ang-

kan yang berukuran huruf yang kecil ( 90 entakan per baris ) -
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d.isebut mesin Elite

Tabulator
I'lesin yang berukuratn 19u 2L' d'an 2? inch' pada unumnya' iie-

rnakai tabulator ' Tabulator Bunanya untuk 'nopsfl6l'kan 
kita menbu-

at daftar birangan yang panjang. Mengetik ';aftar yang memak"aj'

kolorndanangl:aa}ranbanyakroemakai,abulator.Gunanyattntulr
nerSL.i-ndarkal ter i adinya kesal -lian' sedangkan peker j aan dapal;

d"ilakukan lebih cePatr '

c. Mod,e] - modei' teorn tik

Mod'e}'utr--'r} i1'I:' r' 'r - "1 " r--"^^n. h6

l. Standard, model ini banyhk d'ipakai dikantor' karena bentuk-

nya sederhana' Mod'e1 lni lebih tahan untuk mengetik seLama

9

d.ua atau tiga jam sehari '

2,Portable,bentuknyalebihkecilri'anlebihi''trlgand'anBarrgat
baik d'ipakai selana d'alan perjalanan atau untuk keperluan

pribadi ( nahasiswa )'

,,Miselessrtoesininitid'akrnengeluarkanbunyiolehsebabitu
sangat cocok untuk d'ipakai pada kantor pimpj'nanr\ runah sa*

kitr rapat-rapat untuk tid'ak tnenunggu'

4. t'lesin tik Listrtk sangat eocok untuk 
l"O:.'iaan 

tik yang ne-

makan uaktu lebih darl tlga iam sehari' Mesin ini dapat me-

ngurang'i }teletihan juru tik' karena dengan di sentuh saja

gandaransudahdapatbergerakdansecaraotonatisjarahba.
risnYa daPat berPind'ah sendiri'

5. Mesin tik Autonatic ( otomatis ) d'iperlukan bila surat-su .-

ratharusdibuatdalanbentultdanisias}inyasama.Mesin
tik nenggunakan sebuah rol kertas' Surat yang akan dlketiH

di masukkan kedalam mesin atau diketilt' kenud'ian d'1nean

d,aya listrik' mesin lni dapat nengetik surat-surat dengan

kecepatan d'ua setengah kall lipat j ika d'i band'ingkan d'e-

ngan nesin tik biasa'

6. Teletypenriter' Mesin ini mempunyai tuts yang sama seperti

mesin tik biasa' Jika tuts-tutsnya ditekan maka ketikan

dapat rtirelay pada masing-nasing penerima yan6 berad'a d'i-

tempat lain atau diluar kota, yang dihubunginya. Daram
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'ir

nenBlrilB 0""11a-be

ngan Peubicaraan i
rita ter'tulis 5arah i
arak iauh dengah Pesau

l[a. -dq-.,
auhr caranya sa

at teLePon'

Iisan jarak jauh
Dengan a-

danYa te1etYPer'rrlt er ini ruaka Penbicaraan
Mesin lni sangat

tlapat d'lbuktikan sek

untuk kantor-kan

ali dengan tert'ulis'
tor berita, kantor Pusat ke cabang- Ga

bangnYa. Detrasa ini nakin banYalc kantor-kantor nemperguuakanguna

alat-al.at inir sehingga hubungan antara Pusat dan daerah uen-

j ad,i lancar '
j

5. EiEg gaktu Pensetik

.Uakt.unengtikkitahend'ak}ahmenperhatiJtansikapdudukyang

baik, supaya kita jangan nendapat gangguan hesehataq dikemud'ian

hari.Sikapyangsalahakarrnembahayakansyarafmatadansyaraf
}ainnya.Perhatikand.ancobakanlahsi.kapdudukyangdibawahini

I. Duduklah lr'rus dld'epan nesin' dada busungkan jangan nenbungkuk

dan ianBan niring' ,tas Lantal dan jangan d'i

2,Kakiletakkanberdarnlnpinganrapatdia
persilangkan atau terbuka' Iengan

3, tengan bawah haruplah d'atar pad'a vraktu uengetik dan

_. ::i#i':H*lJJ?-a tenpatnya dan dilemaskaD' lbu i*ri

di atas bilah sPasi

5.ltaktunenekantutst'idakbo}ahmelihatpadatuts.Bacalahka-
ta-katayangakand'iketikmenuruthurufnya.Jangannenbacenya
Perkata' n tuts haruslah tet'aP ne-

6. ,.Iari-iari yang tid'ak bertugas meneka

nunggu Pada teurPatnYa

6. .@ nenasang kertas

Ambilab kertas d'engan tangan kiri Lalu nasukan kedala'n mesin"

Pinggirkirikertastr"naatlahterletbktepatpadapenuntunkertas.
Halinthendaklahd,iingatdand,Iperhatikan.Sesudairituputarlah
d.enganhati-hatitonbolpenggulungdengantangankanan.lsampai
kelihatankertasmunculpua*mistert""t",.Lurusukanlahpinggir
kertas dengan nensejaiarkan pfnler-r atas kertas dengan nister

' kertas' Jlka belun tepat aturlah dengan EenPergunakan pembebas

kertas' Bila kertao eudah luruE' maka aturlah pasak pinggtr kiri

a-



t 
d"o, kanan nlenurut yang d'ikehendakl '

d.emlkian iug* Jarak barls'

,Jika sudah rapi semuanya barulah kita mulai mengetik'

?. &glg! iar-i
. ssbelurn urulai mengetik letakkan jari rnenurut tenpatnya seper*' r'

ti yang tertulis di,bawah ini
KeLingk!-rrg kiri
Jarl manis kiri
Jari tengah kiri
Jari'tunjuk kiri
Jari tunjuk kanan

J*t. tengah kanan

Jari manis kanan

Jari kelingkine kanan

Kedua ibu jari berarla d'i atas papan ( balok )'spasi'

Diantaratelunjukkiri<iarrkananterd'apathuruf;G(IanH
Hwufinid.isebuthurtrfkontrol,}earenad.enganuerabakanke*
d.ua terunjuk akan terasa adanya d,ua tuts yang berdekatan'

Dengand'emikiankitayakinposisijarikitasudahtepat.
Hufuf-hurufASDFd'anJKL;disebutkuncihuruf(homekey).
Darihurufinijari-jaribergerakkeatasdankebawahsesuoide:
nga.ri tugasnya masing-nasing d'an <iemikian ju6a jari-jari kanan'

SesudahJarikelingkingkirlbertllsas.men6tikQkenudianharus
i<ernbali duduk padir A ( hone key ), begitu juga sesudah mengetik

% mar,ia kelingking kiri kenbali ke A. Demiliianlah juga untuk iari*'

jariyanglainya.solcarangperhatikarrlahganbardisebolahiniclan
6ambartugas-tugasjari.Hafalkanlahtuges.tugasEaBlng-roasing-
Jari sebbluo and-a mulal mengetik'
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BAB. TI

tA?iiIAN i,lEI'iGEiIK

Dalam bab ini kita akan rnulai den5a,io latihan mengetik

Sistim yang akan kita paka.i adalah mengetik sepuluh jari dengan

sistim menyentuh tuts ( ten fingers touch system ). Dengan perkem*'

bangan perlengkapan mesin tik dewasa ini, dimana ba.::yak kantor -
Ica.ntor rnemakai mesin tik listrik, system menyentuh ini sangat ce- "'

pat d.ikeinbangkan" Disamping itu juga kita mengetik dengan berirarna,

oleh sebab itu pad.a }atihan dasar ini san5;at perlu sekali dikcm"

bangkan sikap yang demikian

Sebelum sistim nenyentuh tuts <tikenal system sepuluh ja;"i

dengan mengetik buta ( ten fingers blid:t system ). Dewasa ini
sistin ini sud-ah mulai ditinggalitan orang, namun masih ada kursus':

kursus yalig menrakai sistim ini. Alasan nereka ialah karena f.ielutr

semua kantor d.ewasa ini diperlengkapi clengan mesin tik modert:.

Latihan I

Atur'lah pasak pinggir kiri 20 dan pasak pinggir kanan B$. Ja:'alc

baris Ui. Tekanlah nasing-masing huruf dengan iari-iari yang suciah

rlitentukan dengan langkah yang sarna. Berilah jarak untuk setid.p

keloinpok huruf satu spasi huruf . Ketiklah rcenurut contoh dibar*ah '-

ini.

as<if jkl; asdf
asdf jkl; asd.f

asdf jkl; asdf

asdf jkl; asd.f

asdf jk1; asd.f

Latihan I1
turlah pasah pinggir klri 20 dan pinggir kanan 85. Jarak baris

Lk, Sentul.ah masing-6asing kelompok huruf dengan jari-jari yang
,t

sudah'ditentukan dengan irarna yang salna. Berilah jarak setiap ke-

lompok huruf satu spasi huruf. Ketiklah menurut contoh dibawerit

ini.
jasa jasa jasa jasa jasa jasa ja.sa jqsa iasa jasa jasa iasa jasa

kala kala kala kala kala kala kala kala kala kala kala kala kala
dasa dasa dasa dasa dasa dasa dasa dasa dasa dasa d,aga dasa dasa

.Iacla.....
I4

jkr;
j kl;
jkl;
jkl;
jkl;

asdf
asdf
asdf
asdf

asd f

jkl;
jkl;
jkl;
JK];
jk1;

asdf
asd,f

asdf
asdf

asdf

:kI;
jk1;
jkl;
j kl;
jkl;

asdf
asdf

asdf
asdf
asdf

jkl;
jkI;
jkl;
jkl;
jk1;

asdf
asd f
asdf
asdf
asdf,

jkl;
jkI;
jkl;
jkr;
jkl;

asdf
asclf

asdf
asof
dbtar
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lada lada lada lada lada lada lada lada lad.a lada lada lad'a lada

lafa lafa lafa }afa lafa lafa iafa lafa lafa'lafa lafa lafa lafa

Latihan III

Aturlah pasak pinggir dan iarak baris rnenurut contoh dl atas' Ke-

tiklah menurut contoh di ba",rah ini '#

aqaz

qusx

dedc

frfv
gtgb

hI'hn

Jujm
kik,

aqaz

swsx

dedc

frfv
gtglt

hyhn

jujn
kik I

aqaz

EWSX

dedc

frfv
etgb
hyhn

jujm

kik,

aqaz

6lrBx

dedc

frfv
gteb

hyhn

jujm
kik,
1o1.

;p;

aqaz'

gl{sx

dedc

frfv
gtgb

hyhn

jujm
kik,
IoI"
r ]/r

agaz

iiHi $X

dedc

frfv
gtgb

hyhn

jujro

kik,
loL
;p;

aqa7,

Egtsx

dedc

frfv
gtgb

hyhn

jujm
kik,
Lo1.

tYs

agaa

6-'YSX

dedc

frfv
gtgb

hyhn

JUJM

kik,
Iol.
;p;

aqaz

SITISX

dedc

frfv
gtgb

hyhn

jujm
kik,
1ol.

;F;

aqaz

SWSx

dedc

frfv
gtsb

hyhn

jujm'
kik,
1o1.

r Ps

fo]. 1o1. 1o1.

;p; ;p; ;p;

Iratihan IV

aqaz aqaz aqaz

swsx a$sx'ESSX

cledc dedc dedc

frfv frfv frfv
gtgb gtgb gtgb

hyhn hyhn .hyhn

jujm jujn jujn
lrik, kik, klkr
1o1.1o1.1o1.
;p; ;p; ;p;

saya

saj a

maka

ku 1i
ratra

ragu
rugi
laba

nama

Ktiklah contoh-contoh d.i bawah ini dengan pasak pinggir kiri dan

kanal seperti contoh d.i aias. Jarak baris L1!?, Setiap jari 'yang

sudah sel.esai bertugas harus kembali ketempatnya.

saya saya

saja saja
maka maka

kuItr lruli
raga raga

ragu ragu

rugi rugi
laba laba

:laua nAma

Latihan Y

saya

saj a

maka

kuli
raga
ragu
rugi
Iaba

nalna

saya

sal a

niaka

kuli
rage
ragu

rugi
laba
nama

Saya

saj a

maka

ku 1i
ra6a
raSu

rugi
laba

na"ma

saya

saja
maka

kuli
raga
raBu

rugi
Iaba
nama

saya

saj a

maka

kul i
raga

raBu

rugi
laba

nama

saya

saj a

maka

ku1 i
raga
ra8u
::ugi
laba

nana

saya

saj a

maka

ku Ii
raga
ratu
f U;ll

Iaba
nama

saya

saj a

maka

kuli
raga
ragu

rugi
laba
nana

saya

sal a

maka

kuli
raSa

raSu

rugi
laba

NAIEA

saya

saia
roaka

ku 1i
raga

ragu

rug;i
laba

nania

Ketlklah contoh-eontoh dl bawah ini den$an beraturan menurut latlh--
an-latihan d.i atas. Sekarang kata-katanya berlainan

saya kult nama nama rugi laba ragu uaka d.ana fifl ragu saja akal

kuli na.ma saya aana maka fili gagu saja raga laba akal dara ragu

raga ragu. laba akal dara fifi Sagu saya nama mana naka rugi saja
saja .... -
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saja rugi kuli maka mama mana saya gagu fifi dara akal laba
rag'u laba akal dara fifi saya mana mana maka kuli rugi rugi

tatihan VI

ragu
raga

- Ketiklah menurut contoh-contoh d.i bawah ini. Aturrah pasak pinggir
kiri dan kanan seperti contoh di atas.

woll woI1 vrolI
will will wiIl
your your your

tirne time tine
n,ade made made

seen seem seem

five five five
over over over

them thern them

more more more

have have have

zero zeto zero

Latihan VII

wo1.I

wi 11

your

time

made

seem

five
over
them

more

have

zero

vro1l

wi 11

.your

time
macle

seem

five
over

thern

ruore

have

zero

wo 11

wi 1l
your

tir:e
made

seem

fire
over

them

lnor e

have

z,ero

wol I
wil l
your

t ime

&ade

seeIII

five
over

them

mrJre

have

zero

uoIl
wil l
your

t ime

made

seem

five
over

them

nore

have

?.evo

wo 11

wi L1

your

t ime

made

seem

five
over
them

more

have

zel.o

wol l
wil l
your

time

nade

seem

five
over

them

more

have

zeto

wo 11

will
your

tine
made

seem

five
over

them

more

have

zero

wo I1
wil I
your

time

made

seeu

five
over
them

more

have

zero

wo 11

ui 1L

your

tine
rnade

seem

r ].ve

over

thein

irlore

ha.ve

I,exo

Ketiklah menurut contoh-contoh di bawah

kiri d.an }ianan seperti contoh di atas.

woLl will yorrr time made seem flve thera

will wolI time your tirne made seem five
your time made seen five over thero more

time made seem five over them more have

seen five over theu more have zero.wo1l
thens more woll will your time made seem

more have zero wol} will made seem five

Latihan VIII

ini. Aturlah pasak pinggir

nore have

them more

have- zero

zero wo11

your time
five over

over them

zero

have

wo ]1
your

rrta<ie

them

more

woIl
zero
wi 11

t irae

seem

more

have

wi1 1

vri 1 l-

aade

seem

five
have

zero

Karau tadl ratihan kita selaru kelompok hurufnya empat-empat r:raka

sekarang kita lcnjutkan dengan keloinpok huruf yalg lebih d.ari em-
pa!. Namun kita tetap menelian huruf-huruf d.engan tempo yang sana
seperti Latihan empat-empat d.i atas. sekarang ketiklah contoh ,1i-
baruah ini clengan rapi.
sepatu sepatu sepatu sepatu sepatu sepatu sepatu sepatu sepatu
sahaya sahaya sahaya sahaya sahaya sahaya sahaya sahaya sahaya

cahaya ........
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cahayacahayacahayacahavacahayacahayacahayacahayacahaya
delimad'elimad.elimad'e}imadelimad.elimad'elimad.e}imadelima

, kemana kemana kemana kena:la kemana kemana kemana kemana kenana

beforebeforebeforeneforebeforebefqrebeforebeforebefore
better better better bettor betn;,n" }6t,:er botter botter better

I,atihan IX

Sekarangkitaakanmulai,mengetikkalimat.Hurufpertana,pad.aa-
walkalimatadalahhurufbesar.Tekanlahtutspembuathurufbesar
dengan 

-kelingking' Apabila huruf besar yang hendak dibuat u|"n 
'

d'itekano}ehjarikiriyansInenekantutspenbuathurufbesarada-
lah kelingking kanan' Demikian juga kalau huruf besar Affe- an oleh

jari kanan, maka yang nenekan tuts pembuat huruf adalah kelin$hiirg

kiri.Jikahurufbesarsud.ahdibuatlepaskafllahkelinghtngitu
kita akan membuat huruf kecir seperti daLam karimat. A'turfah pasak

garispinggirseperti}atihansebelururyadankemudianketik].ah.
kalimat-ka].imatdibawahi.nid'engatrternpoentakanyanB.gan&.
Sebaiknya bacalah setiap huruf yang akan diketik tersebut'

Saya akan pergi kepasar' Kami akan pergi iuga kepasar'

Kemana kita hari ini ? Mari kita makan daging ayan'

trJaktu sekarang banyak oran6 kena d'enara berdarah '

Fajar sud'ah menyingsing di ufuk Tinur' Hari sudah muLai siaag'

Kitaraenden8arayamjantanberkokok.ZananiniaamanApollo.
Surat Saudara sudah kami terima' Kami harap tuan maklun'

KtrrinanTuansudahsampaiditangankami.Seuuabarangitubaik
Kaninenun6Bujawaband.arituan.Karnimenantid.enganhormat.
Harap Tuan memperhatikan isi surat kani ya'ng ter&khir ini '

Permintaan Tuan akan kami layani secepatnya'

Latihan X

j;

- -'-t1ij

Dalarn latihan ini ltita akan dapat mempergunakan seluruh

karena d'aLam latihan ini seluruh telah diketik' Aturlah

pinggir kiri dan kanan 20 dan 85' iarak baris 1%' Ketik

mat d.ibawah ini sebanyak sepuluh baris, dan bacalah set

kemud.ian baru diketik'

The lazy dog and broun fox juup into the river quickly

The lazy dog and brown fox jumB into the river quickly'

6erg
hr4t/

j ari kita
pasak'

lah kali-
iap huruf

l--Eltl,'".-r'.'- 1 \ti !l::D Fjrilil '

KfiL rii , tjrDiriiG ii-i;,
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The lazy dog and brown fox jump into the river quickly,
The }azy dog and brown fox jumB into the river quickly.
The lazy dog anC brovrn fox jurnp into the river quickly.

Le.tuhan XI

Aturl.4,h pasah pinggir kiri darr kanan 20 dan 85. Jarak baris lil.
Ketiklah kaiinat cii bawah ini dengan rapi dan bersih dengan meru-

baca seti.ap huruf .

Pada suatu hari dud.rrklah seekeor rubah d.i atas batang kelapa.
Ia menakan buah kelapa itu dengan lezatnya dan rian6nya.
I'iba-tiba rlatanglah seorang pemburu lalu ctitembaknya.

Waktu itu datanglah seekor burung yang hendah bertengger.
La.Iu ia terbang kembali setelah ia melihat penburu itu.
Sung'guh menakjubkan kejadian itu, karena seekor kera jatuh.
Rupanya yan,E jatuh itu seekor kera betina.

Latihan XII

Pada latihan ini kita akan mengetik angka*angka. Angka satu dnpat

Juga diketik dengan huruf L kecil, sedangkan angka nol diketik
d.engan 0 besar; j ika mesin tiknya tidak mempunyai angka nol.
Aturlah pasak garis pinggir seperti pa.da latihari di atas, jaralc

baris 1%. I(etiklah ]atihan di bar,rah ini dengan rapi. Tanda-tanda.

baca yang, terdapat pada bahagian atas tuts diketik seperti nenge-

tik huruf besar ( menei..an tuts pembuat huruf besar ).
L?3 +56 789 890 L21 455 789 89o t21 456 789 890 L23 +56 789 B9o

+', $fl,& : ( ) %O, tf / + r' $f & : ( ) 71,<,:' # / = ? *!4 /
L23 + 456 = J45 + 789 = 89O + 972 =.......
5 % x 5,?38 r r.*r LIi x +56 r..... 15 f'X ?45 = ......

456 BTg 5.?Bg

. L.234 25 g?B

3.455 ,678 2.345 g .?85

Uang kiriman Tuan sudah hami terinra sebanyak Rp. 75Or25
ilaiaplah Turan maklum clengan kir j-uan kami sebesar Rp. 425r?5
Karui terima uang dari London sebanyak S,25. 1. 5

Junlah faktur yang kami teriroa dari Anerka'$ 345.

I
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latihan XIII

Aturlah pasak plnggir kiri dan kanan 20 dan B!..larak baris r11.

Setiap alinea baru masukan ) spasi kedalam. Ketiklah contoh di ba-.,
wah ini dengan rapi tanpa melihat.

Management d.apat d.ld.efinisikan sebagal kemampuan atau koto-
rampilan untuk memperoreh sesuatu hasil. dalam rangka pencapaian
tujuan nelalui kegiatan orang lain. Dengan denikian dapat pula di-
katakan, bahwa management merupakan alat peraksanaan utaua d,arl
pada administrasi. Daram har ini perlu dlperhatikan, bahwa &Bn&-
gement tidak melaksanakan sendiri kegiatan-kegiatan yang bersifat
operasionalr nelainkan uengatur tindakan-tindakan pelaksanaan oleh
sekelompok orang yang disebut bawahan. Dengan perkataan lain rnana-
gement dan adroinistrasi tidak dapat dipisahkan

Latihan XIV

Pada latihan XIII alinea baru nasuk 5 spasi lcedalam, maka bentuk
ini disebut lekuk ( indented. style ). Sekarang kita mulai d.engan

bentuk lurus ( BIok style ). pada bentuk ini drinoa baru lurus d.e-

ngan pasak pingglr kiri 20 dan kanan 85. Ketiklah latihan Lni de-
ngan Jarak baris LTa. Entakan ketikan hendaklah sana dan bacalah
nenurut huruf yang dterrtak.

Manusia sebagai uakhluk yang termulia di, nuka bumi, semakin lanra

senak'in cerdas. Kecerdasan yang mungkin ueningkat itu mengakibat-
kaa nanusia telah dijuluki dengan berbagai pred.iket, seperti houro

fao*er, homo sapiens, homo poritios d.an homo ekononikus. Dikatakan
pura bahwa manusia itu ad.alah zonn politioon. Disanping semuarlya
ini penulls berpendapat, bahwa manusia modern ad,alah pura homo

adninistrasikus serta organization.
Naluri beruasyarakat, naluri berorganisasi serta ketid.ak mampuan

manusia untuk menenuhi sendlri kebutuhan-kebutuhan yang semakin
kornBreks itu ' sifat hakiki manusia sebagai makhluk yang tidak
pernah puas, nenyebabkan manusia itu nerupakan millk yang paling
berharga bagi suatu organisasi, akan tetapi sekarigus merupakan
masal.,ah terberat yang d.ihadapi oleh pimpinan organisasi. rturah
sebabnya secara hakiki dapat dikatakan, bahwa Jika saseorang
ingin berbicara tentang filsafat ad.ministrasi, aaka fokus anali-
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sanya harus bertitik tolak
manusia, karena seluruh pr
Lat ihan XV

, dari nanusia dan berorientasi kepada
oses administrasi dinulai oleh nanusia.

Lakukanlah seperti latihan XIV.
Bukti-bukti sejarah menunjukkan dengan jelas, bahwa pada pase prasejarah ini administrasi dan nranagenent sud.ah berkenbang denganb.aik' Meskipun mungkin secara tidak sadar, nasyarakat purba telahuenjalankan sebahagian prinsip-prinsip adrninistrasi dan nanagementyang d.lkenal sekarang. Karena kebutuhan masyarakat yang dipuaskanmelarul pentrapan prinsip-prinsip ad.ministrasl d.an nanagenent punnasih sangat sederhana, maka pada uraumnya sistem administrasi d.anma'agement yang dipergunakan pun masih sangat sed.erhana pura.Pada zaflan Mesopotania telah dijalankan sei.tragian prinsip_prinsipadmlnistrasi dan managenent yang diketahui nanusia sekarang teru_tama dibidang pomerintahanl perclagangan, konunikasi, pengangkutan,terutana pengangkutan sungal d,an bahkan dan masyarakat Mesopotamiatelah mempergunakan roga:n sebagai alat tukar nenukar yang sud.ah ba_rang tentu sangat mempelancar jalannya perd.agangan. Kesuritan yangsering dihadapi oieh para sarjana ini dalan rangka pembuktian yanglebih nrendetair iarah bahwa res.areh yang sungguh_sungg,uh mendaramnensenai perkembangan adruinistrast d.an rnanagurJn, ;;";;;", pru"o_potania tid.ak d.apat dilal<sanakan.

[atihan IVI

Lakuka.rlah sepertl latihan XV.

sering orang mengatakan bahwa kepemimpinan &erupakan inti d.ari pa_da nanagement. Menang de4ikianlah harnya karena kepeninpinan meru_pakan motor atau daya penggerak dari pad.a searua sumber-sunber danalat-alat yallg tersedia ba6i suatu organisasi.
Resourcse itu digorongkan kepada dua golongan besar yaitu :l. humern resources

2. non human resources
Karenanya dapat d-ikatakan bahwa sukses atau tidaknya suatu organi_sasl mencapai tujuan yang telah d.itentukan sangat tergantung ataskemampuan para anggota pimpinannya untuk r"r**u".kan sumber_sunberdan alat-arat tersebut sehingga penggunaanya berjaran effisien,harnonis dan effektif. 
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BENTUK-BENTUK SURAT

A. Bentuk'Surat Model Amerika ( Block Style ).
Petunjuk mengerjakannya perhatikan uraian dibar,rah ini :

1. Jarak baris I spasi atau LTz spasi ( tergantung kepada sedikit
atau banyak lsi surat ),

2. Pasak garis pinggir klri 20 spasi dari pinggir kertas dan ka-
nan Bl spasi ( d.iukur dari pinggir kertas sebelah kanan 15,i10) -
sedangkan untuk meng'etik tanggal dan mengetik penutup surat
separoh kekanan kertas yaitu )0 spasi dari kiri kertas (Iebih
kurang pada angka 50 )

3. Initial diketik parJ.a garis pinggir kiri setelah menarik kait
6 kali dari pinggir atas kertas. Kalau kita memakai kertas
yang telah tercetak kepala suratnya, d.itarik hanya 2 kali kait
dari garis kepala surat

4, Nama kota dan tanggal diketik satu baris ( sejajar ) dengan

initial pada angka 5O ( lihat poin 2 ).
5. Alamat surat diketik pada garis pinggir kiri setelah menarik

kait sebanyak 2 kali dani initial.
6. Kata perirbuka diketik pada garis pinggir kiri setelah menarik

kaiii sebanyak 2 kali dari alamat.

7, fsi surat diketik pada garis pinggir kiri setelah menarik kait
sebanyak 2 kall derr kata pembuka.

B. Tiap-tiap alenia baru d,iketik pad.a garis pinggir kiri sehingga

seluruh isi surat itu sejajar dari atas sanpai ke bawah; -dan

tiap aIlnea baru dikait sebanyak 2 kaIl.
9. Kata penutup d.iketik setelah menarik kait sebanyak 2 kali dari

isi surat, pada angka !0 ( sejajar dengan nama kota dan tan6;-

gal surat ).
'r-0. Pengiz'im diketik setelah menarik kait sebanyak 2 kali dari pe-

nutup surat pada angka l0 ( sejajar dengan nama kota dan tan6-
gal swat ).

11. Naraa terang/Jabatan diketik setelah menarik kait sebanyak 4

kali pada angka 5O ( sejajar dengan nama kota dan tang6al
surat ),

L2. Kalau ada lampiran, diketlk pada garis pinggir kiri setelah
menarik kait sebanyak ? kali dari nama terargr/Jabatan.

2L
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L3' Kalau a.a nornor surat, diketik pada garis pinggir kiri. suratsebelum lampiran

Cata tan :

1' Petunjuk-petunjuk me-ngerjakan surat d.l atas d.ipakai karau su-rat itu diketik pad.a kertas ukuran kwarto, Bila surat itu d.i_' ketlk pad'a ke'tas ukuran fo,io, petunjuk yang ilipakai toti.rppeturrjuk dr atas, kecuali jagak antara initial/tanggal denganalamat surat kait ditarik paling sedikit sebanyak 1p kali,
atau lebih den*an nemperhatlkan panjang atau pendeknya isisurat

2' Petu,juk-petunjuk di atas d.ipakai unturr mesin-mesin d.enganukuran huruf' yang kecil ( elite ). sed.angrran untuk mesin-mesinyang ukuran hurufnya besar ( pica ), pengaturan pasak garispinggir kiri. tetap 20 dan pasak garis pinggir kanan ?O.Pengetika, narna kota, tarrggal surat, penutup surat, pengi,inr
dan nana terang,/jabatan d.inulai pada angka 4.5.

3' Petu:rjuk-petunjuk ,li atas juga clipakai untuk kertas-kertas
yang sudah dlcetak kepala sura-nya, kecuali mengetik inltial,ztanggal tidak lagl urenarik kalt sebanyak G kali crari pinggirkertas seberah atas, merainkan hanya 2 kari kait dari g,irris
rangkap d,i iawah Kepala Surat.

contoh Surat Block Style

r
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Contoh : surgt Belock Style

I x2
) t x3

ev PEMADAM API " ELPUI ,r

Jalan Bunderan 5
SURAKARTA

===============--- ---=================-=-=---LXzB/r IG Juli 1985
1 X 5 ( untuk kertas Kwarto )
L X 12 ( untuk kertas folto )

tarnp. I helai

1x4
Adi Sunaryo,/Direktur

Lxz

Kepada PT BIIITANG TIMUR
Ja1an Merapi 15 A
Semaran6

lxz
Tuan yang terhormat,
Lx2
sebagaimana Tuan maklun bahwa pada waktu akhir-akhir ini tetahbanvak terjadi kebakaran d.alam perusahaan-p";;";;;; ffiB-i*rg_akibatkan merugikan bagi p"ru=airo"r, yang b'ersangkutan.Lx2
untuk ncerindungi perusahaal Tuan d.ari bahaya kebakaran yang sa-ngat nerugikan itu naka kami terah berhasii mernproduksi send.irialat penadam kebakg3t_{ang pa}ing 

"i*ttii-aengan uerek EKprJr.Pemadam Api nerek EtprJr mutunya tiaat karah dengan pemad,am Apimerek dari luar negeri yang lcini tanyurr t"""aar di r;d.o;;sia.1X2
Dengan mombiasakan mernakai penad,an Api nerek ErprJr berarti Tuantelah twut pembangunan Nasionar., Kaiena-"ut.gri*ana diketahuidengan mendatangkan alat penadan Api dari irar neg"ri berartinegara terus mengeluarkan- devisa yang tidak *air.it. -pail' *ir*:.
pen8gunaan devisa-ini dapat dihemit apabila kita ua"v.[-^"rf*r_gunakan produksi dalan negeri.1X2
Arat pemadam Api kani adalah hasil ciptaan bangsa klta sendiridengan menpergunakan teknorogi mod.ernl yang J;;;; -"-Ia"rirl, "*-gara jenie kebakalan baik yang berasai iarr mi.nyak, Basr dan ris-trik maupun yarg berasal dlri"kayu, to"ri""-ait.'unirfi rirpJoroi,
.-ambaran yang jelas, bersama ini-kami f"rpi"[." I (satu) he]aibrosure. Dalam brosure ini diterangkan 

""1*r, singkat dan jelasmengenai harganya yang sangat bersiing. -'- -' e*'rb{!qv uc*r ,J

LXz
fvylt pembayarannya dan pengirimannya kanri jamin memuaskan.IX.2
Menunggu pesanan fuan.
1 x 2 

Hormat kami +

1X2
CV PEMADA},I API EIPIJI

23
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B, Bentuk Surat Eropa tarna ( Indenteri. Style )
Petunjuk-petunjuk untuk mengerjakan. perhatikan'uraian d.i bawah
inl.
1. tlarak baris l%

surat ).

2{

atau 2 spasi ( tergantung panjang pend.eknya isi

3' Permulaan nengetik untuk tanggar dan penutup surat separoh ke-
kanan kerta yaitu 50 spasi d.ari hanan kertas ( pada tabulator
50 ).

4. Initial dtketik pad.a garis pinggir kiri, sesudah nengait 3 ka_
1i dari pinggir kertas sebelah atas.

5' Kota dan tanggar diketik satu baris d.engan initial pad.a tabu -Iator 5O.

6' Aramat diketik pad.a garis pinggir kiri, kemud.ian untuk nama
jabatan d.an narna kota masing_masing riaasuk 5 spasi yakni pada
pasak tabulator 25 dan Jo sesudah mengait J karl dari initial
dan tanggal.

7 ' Kata pembuka criketik pad.a garis pinggir kiri sesudah nengait
2 kali dari ala:aat.

8. fsi surat diketik paaa garis pinggir kiri sesudah
kali dari kata pembuka.

9. Permulaan dari tiap-tiap alinea baru masuk 5 spasi dan jarak_
nya hanya i kait ke bawah.

10. Kata penutup diketik sesudah mengait i kali dari penutup surat
pada tabulator 50.

11. Pengirim diketik sesucah uengait i kari dari penutup surat pa_
da tabulator 50.

12, llana terang/jabatan diketik sesudah mengait z kati d,ari pengi_
rim pada tabulator 50.

lJ' Karau ada ranpiran, d.iketik pada garis plnggir kiri sesud.ah
mengait I kali d.ari nana terang,/jabatan.

Caeatan :

1. Petunjuk-petunjuk d.i atas d.ipakai kalau surat itu diketik pada
kertas ukuran kwarto. Jika surat itu diketik ukuran forio, pe_
tunjuk-petunjuk d'i atas iuga yang dipakai, kecuari jarak antarainltialr/tanggal deng'an alamat d.ikait paling sed.ikit 5 kali, bo-
Leh lebih melihat parrjang pendeknya isi surat

2. Pasak garis.pinggir I o.r ZO

b. 20

85, untuk mesin huruf Elite.
7O, untulc raesin huruf pica.

mengait 1

*,
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2' Potunjuk-petunjuk d.i atas juga dipakai untuk mesin-mosin dengi-tn

ukuran huruf yang kecil ( elite ). Untuk uresin-nesin d.engan
ukuran huruf yang besar ( pica ) penekan segi ( pasak pinggir)
dipasang parla tabula'bor 2c sebelah kiri d,an f0 sebelah kanan.
Pasak tabulator untuk tanggar dizn penutup surat ( iuga peng,iri-i:r
da.n na:ira t,er.ang/jabatan d.ipasang pada tabulator 4).

3' Petunjuk-petunjuk d.i atas juga diperkai untuk kertas-kertas yar.rg
sudah dicetak Kepala surat,ya, i<ecuali mengetil< initial tarrg,g:ri,
ti.dak lag'i I lrait cr.ari pinggir ke.tas seberah atas tetapi t,or,,i,
1 kait dari garis rangkap di bawa-tr Kepala Surat.
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T'IRMA SINAR BARU

Ja1an K.H. Agus Sa1ia I19
SEMARANG

2X1
=================-==========================================!=

B/r t0 Oktober t9B5
?X.6 (Fo1io)
2x3 (Kwarto)
Kepada p? n .f,fR TAWAR rr

5 lt. Plamboyan 10J

PADA NG

2X2
Tuan yang terhormat,

+s Dengan surat ini karni nengucapkan banya.k terima kasih
atas kiriman Tuan, daftar harga barang_barang gelas dan tem_blkar yang karni terima tengah bulan yang baru la1u

?adi pagi kami hendak mengetahui harga dari sesuatu ba-rill*' tetapi d'af tar harga barang-bararrg itu tid.ak ada 1agi.
Jilcarau Tuan perkenankan, karni minta d.ikirlmkan J.agi sebuahdaftar harga barang-barang itu.

. Kesempatan ini kani pakal juga untuk neminta Kepad.a Tu-
an nengirimkan sebuah d.aftar harga yang paling akhir kepada
agen kani di Banjarmasin, Firma Kalimantan, Jr. Dr. sutomo -No. j9.

sebelurn .an sesudahnya ka.mi mengucapkan banyak terimakasih atas kiriman Tuan. '

2Xl
Horsat kami,

e)rt
FIRMA SINAR BARU

2x2
PRAI{ITA ,/ Direktur

Benluk Surat -Uq.E[TEp sTyrE

e6



C. Bentuk Surat FuIl Block"
Petunjuk-petunSuk untuk mengerjakannya perhatikan uraian di bartrah
t n1,

't

l. Jarah baris l atau 1% ( tergantu,ng kepada panjang pendeknya:.si.
surat. 

#2. PenOkan seg,i kiri 20 dan kanan B!
3. Kota dan tangg'aL diketik pada garis pin6gir kiri sesudah nie -

ngait 6 kali.
4. Aranat diketik pada garis pinggir kiri sesudah mengait 6 kali

d.ari nana Kota dan Tanggal.
5, Kata penbuka diketik pad.a garis pi*ggir kiri.sesud.ah nengait

2 kali dari alamat.
6, rsi surat diketik pada garis pinggir kiri sesudah raengait Z

kali dari isi surat.
7. Jarak antara tiap alinea dikait sebanyak z kari.

t 
Kata penutup diketik pad.s garis pinggir kiri'se.sudah menga-; it 2 kali d,ari kuta penutup.

g. Pengirim diketik pad.a garis'pinggir kiri sesudah mengait Z
kali dari kata penutup.

1$ Nana terang,/Jabatan d.iketik pada garis pinggir kiri sesuclah
nengait 4 kali dari penglrim.

Cacatan

1. Petunjuk-petunjuk d.i atas dipakai kararr surat itu cliketik
pada kertas uliuran kr,rrarto. Jika surat itu diketlk pa.da kerte.s
ukuran foIiq, petunjuk d.i atas juga d.ipakai kecuali jarak i,.n.-
tara tanggal surat dengan alamat surat dikait paring sedikit
12 kali atau bor.eh lebih melihat panjang pencieknya isi sura.t.

2, Potunjuk-petunjuk di a.tas dipakai untuk mesin-mesin dengail
ukuran huruf yang kecil ( Elite ). Untuk mesin-nnesin dengan
ukuran huruf yang besar ( pica ) penekan segi dipasang paci,a
20 sebelah kiri d.an f0 sebelah kanan. pasak'tabulator ticlak
perlu, karena tanggar & penutup surat dan sebagainya diketik
semua pada gar:is pinggir kiri.

3. Petunjuk-petunjuk di atas juga dipakai untuk kertas garg su-
dah dreetak kepara suratnya, kecuari nengetlk kata dan tarrg-
gal surat tidak ragi dikait 6 kali dari pinggir sebelah atas
tetapi 2 kali d'ari garis rangkap dibawah Kepara surat.



1x6
Jakarta, 8 i,Iovember 1985
1x6 (Fo1io)
L X 12 ( Kwarto )

Kepada pT ,s SfITAR JAYA r?

Jalan Diponegoro I{o. LZ
SurabaSra
1x2
Dengan hormat1x2

r x4
Drsi. Effend.i
1x2
Direktur

Contob surat FUL!- BLOCK .sT,yLE

!
n
I
I

Teriraa kasih atas surat saudara tringgal 15 yang baru ralu No.55/A'18 perihal pe:'ubah"n 
-rr*"su.. 

Tetapi sayang sekari karni t:--dak dapat mengad.aku" p*.ruut or,. ,t"s barang yang kami tawarkan.itu dengan begi-tu sa;a. s";;; barang.-baraig"yang karni tetapka::buka^ hanya herraku p"a"-p""rnur,o*"s;;;;;, melainkan berlarcu.pula bagi seluruh ranggana, kami yang acr.a di r,donesia.1X2
sebagaimana saudara terah rnengetahui bahvra harga_harga barangyang terah karni, tawarkan r<ep"aa saudara .au-iur, prangko Jakarta., .itu berarti ongkos-orgko"--plrlgungtutan aari Jakarta ke surabayadtta,ggu,g'oreh pu"u"ihuur,'-iuio.i*. s"a*eian menurut pengerti_aa Saudara peranlko Jakarta be::arti suAafr"nasuk ongkos pengang-_kutan dari Jakarta ke su"*['uyu. pengertian-i.ru arla]ah kelir.u.sebab karena ongkos.p*ng*gii,trn aiiu"sgi;e-"reh kani bukan pe *

IT*1" 
Jakarta meraiirkai pEr.ner<o suratlt;:

Mengingat ongkos-ongkos pengangkutan riari Jakarta ke Surabayacukup tinggi, sedanlk.n il,*rfitungan yar:g kami peroreh atas pen_jualan itu tidak toir*iu--rr;;;" rnaka 108is1ah apabila kaml ke _beratan akan nengadakan p"*uU"fr".r.irarga sepertl Saudara uaksud.dalam surat Saudara tur"enui.-d.i 
"t.=.1x2

seandainya saud.ara me,ghenrraki,agar ongkos pe*gangkutan barangyang akan Saud.ara pesan itu d,itaiseune-oiJh.i"rusahaan kami,naka terpaksa kani menaikan [Leu lararrg, itu kurang lebili sebe_sar 10 % dari harga yang telah f,ami t;;.k; kepada Saudara.Har ini terserah f,epad."s;;;;;a harga-n;;;*ng saudara setujui.Hanya harapan kami ipau,ii" i.ua*"" 6."*ioat"iemueti barang itu,hendaknya Fesanarl ini aiiutr[.n eo*g,."n 
"ue""; mengingat perse_

*:ffi:-:*ang itu sangat terbatas, sedangkln-per,inatnya cukup
.LX2
Hormat kami,

*

{

i

I

1



D. Bentuk Surat Eropa Baru
Petunjuk-petunjuk untuk
ini.

( Semi Btock Style ).
ruengerjakartnya perhatikan aturan di bawa.h

*

1. Jarak baris t/z atau 2 spasi
. 2. penehan segi ( pasak pirr6gir) iriri 20 dan kanan BJ.3' pasak tabulator atau tanggal surai dan penutup surat !0,4' rnitial diketik pada g'aris pinggir ti."i sesudah mengait J !:a.).,.1dafi pinggir kertas sebelah atas
5, Kota dan tanggal diketik satu b,?t is 4.tor 50. 

"-r\ Dcruu .rarls d'engan initial pad.a tabul-a

6. Alanat d.iketik pad.a garis pinggir kiri sesudah mengait J kaJ-idari initiar dan tanggal 'q'rr6<44

7 t Kata penbuka diketik pada garis pirrggir kiri sesudah mengait2 kali dari ala:nt.
tJ' rsi surat diketik pad,a garis pinggir kiri sesuddh merrgait 2kali dari kata pembuka 

r rIrErrE

g' Tiap alinea baru d'iketik pada garis pinggir kiri 25 ( inihanya untuk baris pertama dari tiap-tiap alinea baru ),jzu,aa:tiap-tiar, alinea hanya I kali frait.ro' Kata penirtup aiketi*"IuJraur, *-rs.it I kari ctari isi surat,peda tebulator jO.
ll' pengirirn d.iketik sesudah meng,ait I kali dari kaLta penutup,pada tabulator )O.
r?' Nama terang/jabatan diketik sesud.ah mengait 2 kari dari pe*ngirim pada tabulator !0.
13' Katau ad.a lanpiran, diketik pada garis pinggir kiri sesridahmengait I kali dari nama terang/jabatan.
Cacata:r !

,. 
::TH;Tlrnjuk 

d,i a.ras dipakai kata, surat itu diketik pa_

ukuran r",,":';:ril;I;":,il:i.";r ff:-;ffi]i, fiffi,Jarak antara initial, tanggal surat d.errgan .rur*u 
"r"ua-*auu*paling sedlkit 6 tca,i, boleh lebih nelihat panjang penrleknyaisi surat YqrrJq''6 Penuei(

2' Petunjui'r-petunjuk d.i atas dipakai juga untuk mesin_mesin de_ngan. ukuran huruf yang kecil ( Elite ). Untukmesin_mesin yangmempunyai ukuran huruf yans besar ( pica I n"""i"" "l*rin;="*pingg.ir) dipasang_pada pinggir 2O sebelah klri d.an ?0 sebetah

i-.-.,-:.
b.* .,* i

li ;: ':' .. '-' .,. " { i,i
-r i :

i' l--;a.t,ir N i t,'l
P,s D

'1
,i
a.
I

-, -_i,

-.., '



J0\

3 t

kanan' Pasak taburator untuk tanggar. dan penutup surat ( iugapenglriu dan nama terang/ jabat,an dipasang pada 4!.
Petunjuk-petunjuk di atas juga diparrai untuk rrertas-kertas
yang sudah dicetak Kepara suratnya, kecuari mengetik iiiitial,/
tanggal ticLak lagi dikait J kali d.ari pinggir kertas sebelah
atas, tetapi l kali d.ari garis rangkap d.i bar,rah Kepala Surat.



?x3
Jakafta, 25 Mei l9B52 x 1. ( Kwarto )

2X6 (Forio )
i(epada Toko m SUMBER REZEKI n

Jln. Jenderal Sud,irman No. 3?

Semarang.

2x2
Dengaa hormat,

2x2
5 Dengan ini kani beritahukan kepada ?uan bahwa dengan kapalDeua'Ruci dari Jakarta terah kani berangkatka, satu party daripesanan Tuen dari pelabuhan Tanjung priok. pad.a tang gal Zj l,lei19B5. - ee" -r r'

5 Party ini meliputi sebagian dari pak I[o. fA, ZA, d,an B se_bagaimana tercantun dalam proforna invoice karni yang tuan *"n"rr_daki penglrimannya d,apat dirakukarr selekas uungkin oreh karerra
?uang sangat nenbutuhkannya.

5 Pengirina.nya serarnanya akan karni raksanakan dengan berang_sur-an8surr sehiagga serrrruhnya sudah dapat kani kirinkaa akhirbulan Septenber I9B5 neadatang.

5 serentak dengan pengirinan nesin potong, kani akan nenper_lengkapi d.engan nontir kani untuk klrinan_kiriman yang berikut_.IIJ&r sehingga Tuan akan dapat menpergunakan barang_barang ter _sebut dalan bentuk yarg tuan kehend,aki. 
'-

2x2
Hornat kani,
PT tt SRTLANGKA fl

2x2

Contoh,seni BIdc StyJ.e
Bro tosuseno,/Direktur
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E, Bentuk Surat SIMPTIFIED

Petunjuk-petunjuk untuk meii6erja.l,.rrinya perhatikan dibawah ini
1. Jatak, baris ].
2, Penekan segi ( pasak pinggir ) hiri 20 d.ern kanan 85.

3. Kota dan tanggal diketik paria garis pinggir-kiri sesudah Elenga'-

tt. Alamat d,iketik pad.a garis pinggir kiri sesudah nengait 5 kali
dari nama Kota dan tanggal.

!. ?erilral' d"iketik paaa garis pinggir kiri sesudah mengatt 2 kai:--

dari alamat surat.
6, Isi surat diketik paCa garis pinggir kiri sesuclah mengait 2 kali

d.ari periha.l.

?. Jarak antara tiap-tiap aLinea baru ciikait 2 ka1i.
8. I{ama teran6/jabatan diketik pa<ia glaris pinggir kiri'sesudah

mengait 4 kaLi.

Cacatan

?.

Petunjuk-petunjuk di atas dipakai kalau surat itu diketik pa'-

d.a kertas ukuran kwarto, Jika surat itu d.iketik pacLa kertas
ukuran foIio, petuujuk-petunjuk di atas juga yang ciipakai ke-'

cuali j,erak antara tanggal surat dengan alamat surat dikait
paling sedikit 1.2 kali boleh Lebih nelihat panjang pen<ieknya

stuat.
Petunjult-petunjuk di atas dipakai untuk mesin-mesin dengan.

ukuran huruf yang kecil ( Elite ), iJntuk mesin-mesin d.engan

ukuran huruf yang besar ( Pica ) penekan segi ( pasak pinggir
dipasang pada 20 sebelah kiri dan 70 sebelah kanan.

Petunjuk-petunjuk di atas juga yang dipakai untuk kertas-ker-
tas yang sud.ah dicetak Kepala Suratnya, kecuali mengetik nanra

Kota dan Tanggal surat, tidak Lagi clikait 5 kali dari pinggir.
ker"tas sebeLah atas, tapi hanya 2 kali darl garis rangkap ui-
bawah Kepala Surat.

I

, .:J

?

?
a
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1x6
Irlew yryrkr Marche ll th,
I X 6 ( Kr,rarto ))
IXte (Fo1io ) 

I

Il:.it:lr & Ireadle c0. ,

*li? 9hlstnut street,'pnt ladelpia, Fenaylvalia.
1;6rr

PT, VTGGLIS - MAMAGER

Haal.

for the past fer.r '

tomars. yuurlL be
is getting brlgh*

1985

UIB PST - HA8-?RUCE TIRE TIggg&EIx?-%_
He knor.r tires have been one of your greatesfiers, that's uhy as one ;; ;;_ prefered cusheased. to hear that our tire supply picturesder steadly. -*rv D

1x2
I'ilith prod'uction reaehing new peaks, our stock of truck tired
i[:Tii#'b:fii.'fi;lffir#lrr,r3ib]e b""uu"e. strenser tiresthe road-to itrare,i"-;;;'*o'j l3uslur'..there's norE-i**ii"on

;*: ;::lffrla'e 
been 

-;;*;^'to'in5'#ir?i::";xi"i':ri.:ii;l

1 X A 
tes of bruising and tread separation.

ilil!"tfH"#.::.u,vour 
patron's.:. in the past and extond thet X Z '- continue to call upon us fi-rlour ever| need,.

ff;iff"*rii ll,"fi"ffijlull.rr"r urhich has proven to be so
+xt

: ," ll

.'cs
'- i.' r-::j



r; sut# BeqrlE Hatelne
's Peftrhjuk-p&n; uk .un,tuE nerfl6e1j akannya .p

l. Jarak bafis i.

'- in

+

erhatikan*d,i bawah ini :

3.

"'Pe.nekan iegi ( peisak pinggir ) kiri 20 d,an \anan B!.jPasak tlrbulator untuk tanglaI d.an penutrp: 
"rrat 

jo.rnitiar diketik pad.a garis ping.gir t<iri s&ridah nengait 6 kalidari.pinggis kertas sebelah 
"t;;. 

-:'"n

Kota dan tdnggal diketik satu barls dengan inftiat pada tabu _lator 5O.

Alamat diketik DAda oari a *.!-pada gqris plnggir kiri sesudah nengait 5 kaj.idari kqtr6 dan tanggal ,

Kata pembuka d'iketik pad.a garis pinggir kiri sesudah mengait? kali d.ari l&ta pembuka
Jarak antara tlap-tiap alinea baru dikait 2 kari dan hanya ba_ris pertama d'ari tiap-tiap alirrea baru diketik pada gu"i= ping_gir 25 s erA rr'lqa EarLs

2; Pengiria d.iketik sesudah nengait 2 kali dari penutup surat parda tabulator 50
Itraua terarig/jabatan diketik sosudah mengait 4 kari d,arl pengi_rim, pada tabulator 50.

i-it

l. Petunjuk-petunjuk d.i atas dipakai jikalau surat itu dikdtik pa_da kertas ukuran kwarto' 'Iika surat itu diketik pada kertas u-kuran folior 
,p€tunjuk-petunjuk di atas juga yang d.ipakar kec.ualijarak antara tanggal surat d,engan alarnat surat di kait l? kalipaling sed'i'kit, boreh lebih melihat panJang pendeknya surat.2' Petunjuk-peyunjuk d,i atas dipakai untuk nestn_rnesin d.engan u_kuran huruf yang kecil ( E1lte ). Untuk mesin yang berukuranhuruf besar ( pica ) penekan 

""gf qpu""ul*r" pinggir ) ai_pasang pacia p0 sebelah kiri dan ZO sebelah kanan, pasak tabti_lator untuk tanggar clan penutup surat ( Juga pengiriu dan na_ne tenang ) ai pasang pada angka 4!.

{
l , ..

t

Paraeranh *

--.

3, Kalau ad.a Lampiran, diketik sesud.ah mengait p kali dari narnaterang,/jabatan pada garis pinggir kiri* 
'- q 'Lqrr' uarl n

Catatan :

-i.i_'

''
!
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PT. I?. SEI RAHAYU II . .

'JI. Kustr No..l4 .

.F , JATARTA.
:*==== ========*==

d* 1X2 ,q.

Ix6 (KwartoS
1X12 (Falio ) .
Kepada P? m PASAMAN rr

Ja1an Pa*sar Usan[ J!, ]
Medan

rxe +

Bersama ini kami beritahukan ke
5 dari pelayaran Saraodera te

dari pesanan Tuan dari pel
5 April 1985.

2? April fg85

1X2
Hormat kami

lx?
PT. SRI RAHAYU

1x4

' ii 

j*'
pada Tuan bahqa kapal rr TIRTAyASATi
Iah. kami berarrgkatkan atau partij
abuhan Tanjung periuk pada iangg.ri

$
Partlj inl meliputi sebahagian d,ari item N.. 6 d.an No, B sampaic 15. sebagainana tercintum d.aIam rroio"". il;"i;; ;;i";*r.s' Tuan kehend,aki pengirim"""y"-aop.;-;;iilsanakan serekasmungkin oleh karena Tuan sangat-membutuhkannya.

Pengirimannya serama ini karni rakslnakan de4gan berangsur_angsursehingga seluruh dapat kami kirimtran atfiir bulan-s"pt"*f"*
. 

1985. '

serentak dengan pen8iriman mesin giling, ka.mi akan &enpersiapkar.rmontir kami untuk d.ikirimkan ke uedan untuk menberikan ban_tuan seperlunya. d.alam penasangan d.an pemakaian mesin terse_segera sesudah ka-$i mendapat kabar aari Tuan bahwu f""or.r,tersebut sudah sampai ai iempai i;";;- - '

{

.r

df;

w
Azwar Hamzah/Direktur

Contoh, Surat Bentuk Hanging Pr' aph.

..''

i
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G. Bentuk Surat 0ff,icia1 Style ( Besmi / Dinas 1

" Surat mod'el offlcial ini sekarang sudah mengalami perubahan
bentuk terutama di pergurflan-perguruan Tinggi yarrg d.isesuaikan de_
ngan pedoman ya4g telah ditetapkan oleh bepertenen pendidikan ,La,
Kebudayaan. walaupun deruikian rnodel 0fficiar yang lana nasih ba. -
nyak juga dipakai oleh Instansi-intansi d.iluar Depertemen pend.i *
&ikan dan Kebudayaan.

untuk leblh jelasnya pe'getahuan saudara tentang noder offl_ .

cial yamg lama dan yang baru yang sekarang sud.ah dipakai oreh Fer_
Suruan-perguruan Tinggi dilingkungan Depertemen pendidikan d.an Ke_
budayaan.

Petunjuk-petunjuk untuk nengerjakanaya : ( .ffieiar rana ).1. ,Jarak baris Z 'atau 
I1h

2, Penekan segi I tS _ 95 ( E1ite )
10-85(pica )

J. Pasak tabulator I A5 - JO dan 60 ( Elite )
20 - 25 aan 45 ( pica ).

4. Nonor, lampiran dan har. diketik pada garis pinggir kiri.
Tanggal dimurai dari rabulator 50 sejajar dengan nomor.

5. Alamat diketik dengan jarak baris I pad,a taburator yang telah
d'itentukan, baris pertama . d.ari aranat seJajar d.engan baris
terakhir dari perihal
I\iama kota diketik d.eng'an huruf besar semua berspasi d.an di -borl garis di bawahnya, huruf pertana narna kota di nurai 5
spasi nenjorok kedalam,

6. rsi surat diketik seterah mengalt 2 kali d.ari baris terakhir
alamat.

7. Pada tiap-tiap alinea baru di mulai nasuk 5 spasi.
8' Naqa pengirim diketik sosudah nengait r kari d,ari baris ter.,*E_,

akhir isi surat yang neliputi : ..t*,*iiFi:
- tlana rnstansi 't t'*. -f .t

- Jabatan
- tanda tangan

- nana terang,

- NIP ( Nonor Induk pegawai ).

Catan :

*

i.
.__-_ - _4

aaaa.r.a



3B

Catatan

1. Pada su:'at bentuk officiar yang ]a;ra, alamat diketik disebelah
kanan' Pada bentuk yan8 baru ala,mat surat d.iketik disebelai-r ki.-
ri atas. Kata'r Kepada * d.iketik 2 kait dibavra ha1 alamat yan;;
dituju diketik I ( satu ) bentakan setelah titik d.ua, satu rnargin
deng,an l{cnor, Lampiran dan Hal .

ltrema kota pada bentuk yalg baru diketik cre'gan huruf biasa.
'2. surat dlnas tid.ak memakai salam peurbu@ dan salam penutup,

Apabtla akan dlpakai perka.taan " d.e,gan hormat * hencraknya tr*
dak berdiri sendiri tetapi menjadi bahagian dari kaliriat daLi-r.ii;
a1lnea pertama.

J, Tiap ali.nea beru d.ari bontuk officiar yang baru tid,ak diketitr
masuk 5 spasi tetapi saua seperti surat moder Brock style (,ia-
rak baris 2 atau lyz ),

/t, Pada bentuk official yang baru, nama jaba*an diketik setelah
mengait J kali tari baris terashir isi surat.
Nama terang' pada benturr off icial yang baru, riiketik seterah rne_
ngait 4 kali d'ari nama jabatan dengan memahai huruf besar serirua
tanpa garis bavrah

Contoh

*

,j

:'

\
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INSPEKTONAT PENDIDIKAN KEJURUAN

KPAA I\IEGERI II
Jalan Setyabudi !/, Jakarta.

======================================================== 
=======

Nomor : LJ5/Iv/tgS5
Lamp.'+ : ?

Perihal I Penerimaan kursus baru
KPAA Negeri II.

24 Maret 1985

*r'-

-*Yepacla :

Yth. Sdr, KepaIa Uri_isai,i
Ppgatrai
Deper ternen Perind.ustr ian
Dasar clan Pertimbal6Jan

JAKART' A

Mer,ibalas surat Saudara No. th5/Up/LlgJ tgl. 10 -
Maret L985, dengan ini kami beritahukan bahwa Kuraus
Pegawai ^Administrasl ringkat Atas.Negeri rr d.a Direk-
torat pdnaiaitan Kejurr#r.n, setyabudi 11 Jakarta, ka*ri
membuka kras baru untuk tingkat r tarrun pelajaran 1!t!,
pada tanggal i Jan*ari 1985. pend.aftaran d.ibuka parii,.:.

tanggal 1 Desenber d.an ditutup pada tanggal 15 Deseni -.
ber 1984. Syarat-syarat untuk d.apat diterlma. sebagai
eebagol pesei"ta kursue pada k0rsub tebsebut ailarab se.-
bagai berikutr :

L. Pegawai Negeri
* 2, Berijazah SMp Nefieri, tafrah masa kerja I ta.htr;.

3. Golongan C dan sua5n 4* tdrrr4 pada gol,ongan itu,
4, Kursus d,ilakukan pada pagi hari,
5, Harus ada penunjukan dari ,tffinaIa Bag.,/Sekpinya,
6, Harus lulus d.alam ujian masuk.f mengenai ;

&r Bahasa lrrdonesia,
b. Pengetahuan Umum.

Denikianlah agar saud.ara maklum d.an bersaraa ini
kami lampirkan t her# surat isian untuk pondaftaran
dan t helai eontoh surat penunjukan.

KEPALA INSPEKTORAT
PEI'IDID IiUN KEJURUA}T

Kepa1a KPAA Negeri,
u.b

Kepala Tata Usaha,

Mhr ij un .

{6.

{

I
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Salinl.ah contoh surat ,ft.bawah ini.
JURUSAN EKONOMI

F
--

Nomor z /37,2,L/A- L985

t*n* : -
Hal :Tentamen

*

t9B5

K e,p a d a

Yth. Bpk/Sdr. ........
Dosen mata kuliah
di Jurusan Ekonorni FPIPS IKIp padang

Kaml suruh nenghadap dengan segala hormat pada Bpk,/sar. s
seorang fiahasiswa Jurusan Ekonorol :

$lana
Buku Pokok : ..

*

Program . I
untuk meninta kese'aiaan Bpk./sor.s uemberikan tentamen

:
pida nahasiswa tersebut, karena mahasiswa ini dapat di-
golongkan ( d,ikelompokkan ) pada :

a a. . . . a . . . . . . . a i1 . . a . . a . . .. a . a . . . . a , a . . a a . a a . . . . . a a a. a

Kebijaksanaan yang Bpk/sar. tetapkan terhahap naahasis-
+wa tersebut, sehubungan dengan tentarnen dtmahsud kami

serahkan sepenuhnya pada Bpk,/Sd:.". , uo 
*

Deinikianlah kami sa.npaikan dan atas perhatian d.an ban-
tuan yang d.iberikan terrebih dahu$ **i ucaplr*r&eri-
ma kasih.

Ketua,
*

&&



..*[r"

Nonor

Lanp.

: 9BL/PT.3? .Z/c. 1-1985
: I lembar

27 Agustus l9B5

Perihal. : Tugas seo*ang Staf pengajar';' IKIp Malang pada waktu tatap
nuka tama de asiswa.

Kepada : Yth. Sdr. Drs. Arifin
Staf peng,ajar FKSS- IKIP Malang
di
Ivlalang.

TEMBUSAN....--
.j,,1

Dengan hormat karnl kirinkan edaran d.ari pemb. RerttorBid.. Akad.euls fKfp Ma1ang yang rasanya perlu meng.i _ngatkan tugas saud.ara d.aram tatap muka pertama naha-
sisrva dan kami harapkan mbmberikan penjelasan_penje_
lasan berdasarkan edara tersebut.
Demikian kami sampaikan, agar dapat d,*maklumt d.an te_rina kasih. -

*
r Dekan lo
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DTs.ARMAN
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Pengir im
Alamat
Tanggal
Isl

: PT. SINGDANG LAYA' Ja1an Slamet Riyad'i Bp' Surakarta

: Konsi MALAKA, 
-iloui"=on 

Road 116' Singapura

: ?i*ul;url?fl3"*.r, uyll':u* sudah *'*i l;:it:",
senans u"t"ri [tili-i"1'cltif i sekaranB' bal

sud.ah menjual f,ar*ng-uur*e-i"i-d'i stngapura dan Pe-

nang denr* *"il-rti"xo'o"i=t"% intut- pertolongan tuan'

il;;.;- iti"' :iir.::i; Il;:mi [:q,iiif h: "ll8q:,
X}T"ii,l?:'rql,''*"t pendensar"" x*i Larans-barans ini

Iiku sekafi oI ""g"ti-o"gu"i-iingapura 
d'an' Penang se-

ffi;il;i, ;;"ffi-i'*s"rr''"8a vans *"*""t::1"r.,r. 
. . "



.,jJjl-gosr lellh3e .

;uatlah La.tihan-.latihan d.i. bawah ini dalam Mod.er Brock styre '

i. Yth. irimpinar, Tolqc t{elati, jalan Beringin, 5i,g$*Aiun.
.,J)engan horr:nat, barang-ba,,.r,ng yang tr-rarr pesan d6,rgan surat TuaBtanggal li' .Agrrstus. suca!",j taini. kir"inkan iaai pagi dengal k";..,;;api, di d.alarn ) (lirna) ijrrah peti yang dil:eri- tinCa B. I ,"riil.if'-B. V. Scmua ca:'ang--l-llrarl6 lanf .rrrclair peca.h te ]ah kami ruasu,ltpn
ked.alarr peti I3.iId_ rJeng,'a.n mendapat peng;awa^qa.n luar biasa prs
vraktu menbun;kusn;l$; liami har.ap semuanya p.i*1...p sanper.i_ clengaif s46,i.ainat ketanga* Tuan. seLaku ra,lpiran sr"rert lnr ka-rni kirlg#an
iuga d.aftar pemlrellarr:.n Tua-n, Sepe:'ti te 1ah clibice*rako, fftor-,,.;:i'tu aitan dilunaska.n serbulan sesudah tan6g.al pengiri.man bar1169"

b;r-'a.rgr cengan rrrehclapat y'oiongan z o/o, o:_-aaiarn fioti ncmor ri.lr
kaiiri sisipkan sebungkus korek api cap ri l{apal r,, .selaku contol.;
darri korek api. yang d.i impor nleh pe::usahair-,. ka:ui dar.i rtal-i:l,
sudiLah t'uan meneobanya d.an membandingkan <ienga{r macam-macagr
\o1ol.; api. yang' d i lnport cl":i-l"irin-Lain ne6eri. Kwalitetnya ti..
da-k kal-ah dari kwali.tet yang terbaik, seda.igkan harga sebur1giru.r;
d'engan i0 ko'ba]; adaLah 20 scn lebih nurah ci"arr untuk pt:clagang ,-
r:r.cl.agang . itng inemesan sckurang-kurangrrya. 1O peti a tOO Uing,t{u.s
kami berikan potongan 5 25. persecliaan iani sltarang cuku.p bu=a.
untuk i'n-.menuhi Eemua pemosan"-penesa.n dari langgr:rai-.1anglana.l
lrr,Ii: Setiap Kapa.l d.arj. Napeli_s nembarva sekurang_kurangila

^]-.Q.ao peti untuk pe::usah.aan kami. un Luk ,o,opu**.:"i r.ruing.n
Ju"r- dengan )-angga,l Tua,n, yang deng'an,iunalcuma d.apat uur.,,berikan satu minggu. I,renunggu dengan hormat kabar d.ari Tuan.scll 4 I

?.n y-th. Pimpjnaa pabriii Batii, Jalan IIusa iianrbangan fB, Cilacap.
dengan hormat, contoh- :ontoh batu yang Tuan iiirinrkan kepada
ka.mi edalah sangat rnemrraskan. Hami harap semue batu yan[ aka.n
Tuan t<trimkan botul semacam t'i;u. Menging.at lcepentingin feaung.-
Bedung yang akan kani dirikan, kanri {ak mau rnernakai batu yrr*ti
ku:';''-rg 'baik l<walitetnya. Rsa:: pca6ha.::eprn j<anri bahwa jan6ar:. iri...uii terpaksa mengiv,irnkan kembe.rj. uitu ying, akan k.rmi teriia da.ri ruan" Kami yakin Tuan akan meruerikia sobaik-baiknya seti"apkfuiman untuk lcami. Senang benar kami rnenCen6ar batira p(rr,(:rc ..
diaan Tuan ada. sekurang"-kurangnya !oo.000 buaf, seti.ap hari.,
KeaLlaan inipun perlu sekali untut< perusahaan ka"ni, oiut kurrrrokrni sel.arianya bel<erja menurut kontrak yang meme.kai tempo
yang terbatas. unruh setiap pekerjaar, pei erjam y.ng teil".m-bat siapnya kami harui; membayar denda'-beribu-ribu rilperih. sc.laku percobaan kami n.inta. Tuan kirinkan nringgu i-ni jiga 50"o0o 'lratu, prangko gucleng kami. pembayaran tonlan oehLai :'rr,poi;ongan" Pernbayaran kasi sei.ainanya dj.adakan clengan iu*uitu*1unBank rndustr'i-. Dinana kami nenibuka suatu rokenir.[ koi,ln yuag
cukup besarnya_. ..Iikalari pcsanan diJ.akukan clengan sebai-blikn.y.r,tentu pesa.nan kami yang berikut: yang mungkin-Jebih besar ragi'
aka,r datang litr:'.rn ini juga. senruanyi s"n,ita-mi.{er berganiung:dari pacta kebj jaksanaati Tuan yan,g ten+,tr tld.ak.,oungu"uiakan ke".Iak, Horurat kami, I'lari;opuro/Direktur,

a

.?

s

lI
1

.1

:

i



Pengir irn
A.lamat
Tanggal
Isi

iiiiiil I in i rili 
Ti:il# s, 5-4ff 

i. il; J,3:,, 
" 
*:: Ti" ff ff 

:;
kepada tuan rota, a.r'T"r#.purkan. rwariie: f:lri:ilH;:F fi=i,fi+Tlil"-fi;i:",;,_ti tuan saksikan-sendiii. ttami irur.p-irufiunirn kita akanff;*:t T"*i: _#Ji:ru;*:f 

, * FIfl , IIXXI'_ i t 
" 

_u 

" " " 
J,i l

: PT. KEIIIBSR SARI , Ja1an Jakarta-_N9.22 Banjarnasin
: ;hroulr:A'BARu,'.raiai"'s"iilfr ry?3, .rarrar[a._ r , ]o*

: Dengan hormat' Kani^ucapkan terima kasih atas kirina,Saudara .ber.upa ,, Daf tar.ni'g* r, dan r, Brosralat-alat roto_"opi';1_;f ir:r?*- 24q. tl . iiii;*:::r*gernbira dalam urosur t"r!"urt terah-irrur"rgkan secaJalengkap tentang card_cara *"r,ggrn*rran toiobrv Fuji _xerox a4oo, oan tanri ,iI"*'r."gurn bahwa x*ro* 2400 da_pat menghasilkan_""pr-""t.iyak 
2400 hetai-iatan satuJam' Hal na'a-"*",.i-a""g;"r"ncana target perusahaarrkami. Karerra itu.kani ,il;; a*iiiil ;;S:;"r, tersebut

iiii*';x'lJ"ii}].tl#;f.: t-u; ;;;;;;i tercantux
Banjarnasin. u.,.e *rk"';;;;"I1-t:u .Rp. 1,5 iuta c a rl
ifi fi I l;,*t *,::ll. l,ii, rlffH :i rr: I tt: i 

;: T:ru_
an uarg' tersebut kami r"fipir]i.* pada surar.{nfl,r*irirn-Sedangkan 

"is perntat;r#-I;:
lagi akan kami

:ffi.r"*:r, f;;li;i*itr i::ir.i:f.l#"I" ti+;l;:
r 
"' i "j", 

";; ";"fj'#;llf;: 
$:x'*-l"i:, ril*-l"n *= u,,*

:ilg itu dipak i"i"r-p"it"iurr""*r haraP pula agar ba-
pelayaran ke B
y e nert i -" i;d#B.ill::ll*li, *#i,fil;f;l;Fi*;ka*i beritahukan -d.i sini;;;;. pesanan tami- dengan

:H:i,fir*{lrl;iii;ljto;rf;Tmhi,i,*t i::,rena barars_b*Tg ini sariii sekarang belun Saud.araK*imkan' 'Lani pula kani utir* nengirimkan uang untukfl:H3lTl:l#1..I*, p*".iI-tin,. saudara tiiair aranlut, -tar;;;";J""gart adanva pembatar"nl""*"In t"r"u_
3: iil;;; i;fi . T"Ti_ f:x fffr"i;lI:;lixgi#:;fffi".*$aml nenunggu kirir.n s*iJii. 

"ur"tasnya,normat karal, pr. rnilC.,qnliiil o*r" HanLah/ Direktur.
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3' yth. Tuan Haryono, Jalai Damar l!, Banaing. Dengan hornat, SurattTuan tanggul 
.r2 buran ini, sudah-k*a'-';Jri*" dengan ne'gucapkanterima kasih brrnyak. .Iikaiau Tuan tiialc-menaruh perhatian. atasporsaingan y:"g pal-su .rnir tentuiarr-iJl i""r,irgF._kerugian yang*nakin rnetrinpa Firma tami, $*, 19;g.f i.run.tak_ tanggsungpun gu_ga Perusahaan Tuan' t/akil d.air ahli f,utuir-tami telah memeriksa tralitu dan hasil*ya 

""ngui-r"muaskan. ni tota karoi ada suatu Firmaimpor yaae i*g. *urrrisi<a,-aari.t;;-;r;l"i r**ng_barang yang ka-Lmpor' kalau dilihat sepintas laru. n"i-"up"rti ini teniu diiarangoleh undang-und,ang tiia. -ttormat 
f.ami 

-ltarlono,/Direktur 
.

Ketiklah surat ini d.engan nrodel Indented. Style
1" Kcpad'a Tuan Nurdin, Jalan Dalam J6 B10ra. DenSan hormatl bersarna.dengan .surat ini kami roiri*xu* k;p";;-iran.d,aftar nrajalah_majalahkami yang terakhir. ruiuu-iuar. uairairrekur;"o.rtar ini dengan daf_tar yang d'ahuIu, rnaka n"rprr.r3ir"["u"rlpJ perbaikan yan* iangatmenguntungkan Tuan. Pertaia, banyaknya-majarair rnd.onesia d,itanbahoengan sepuluh buah dan jumlah *ii*ror, o"ii ruar negeri telah ber_tarnbah 15 buah. Hargany""rlt"_"ut" ir"""*letitar 19 %, oleh kar:e*, ne l-angganan. kami rJoui, hampir au, taii--sJuanyat tahun yang .am_pau' Daftar banyaknya langganan atau abonu*"o y*g Tuan perruka,,diharap dikirinkan kepada-fami. 

:"iip;;;-ianoatnya rangsal 15 _.Ilovember ya'ng akan anierg."kr*.. tanglung Ererxua akan berjalan de_ngan aturan, sebagai yan; sud.ah_sudah. Denrruan kiriaran repl*a i;i ;;';;-ffi;'"fi:iiil f#;1"f";flT"i#lpastikan di atas-ir1.. M""rng.,B, dengan rr"**.t pesaran-pesanan Tu.an
{;$f,.berikut' Horrnat kami, }upono/il:.**k;;;; ,Jakarta } November -

2. Firma .A. I,taclear, Jatan Er:g";l-liga, E41,. Cimahi. Dengan hormat,,Dengan menegaskan pengirinian kawar tami kepada fuan, rr Kirimlahkonoserren 'r, karni r."UI"i*, kepada d;r.; sr*pai sekarang konosemenbarang-barang'- yang d.ikirimk"n'r.ep*i*;;*; dengan kapar api,r Kor.aBaru * belum-karni-teri*a,--agakrryi t 
"r"rru-rour.iaian iili piha.kTuan. Beberapa waktu vrrg ritu setuJ-iiJrr"""me, yang terunturr ba*gi kami baru kami t""i*a"+ nari 

-sesuJ"ir-ru"ung_b&ia,g 
sanpai dankarena sekarans ter;aai--prr*.rr*r-v;;;-;";;pa itu, kami uinta clr:.-ngan sangat, hendaknya ruan ;uga. j*g.r-i."ralaian yang d.enikian1tu sekarang,.l.itumpul au"-"eua[aiio*n;-e.-i;* hal yang raru akanberkeberatanlah t<anri menrberati'reL;4;;-iuan o.ungan jumlah ongkosongkos yary{ tingui "r"rr-iil"rr*v". Firila-f lrma ya,g uenesan ba_'ans-barans.terlambar 1tu, i:trii-";;;il;;rn begitu ada harape.kani desak Tyur, 

=upuy* uertinaak ;#;;il"uputny.. Hormat kani,Firna tr srNGA ',, suiarr ai/"oiret*t r. -td;i;;, ";d-;;#;oXl"lirS. _,

3. Ketiktah d.dri latiha, l, Z d.an J pada model ,r* Style, morlelFull Brock dan seni Block. v*ua *uLte

4' Kotiklah dari latihan r dan 2 pada model fndented sty1e, sesudahitu ke d.alam mod,er rurr ini""tIi*itvil]'u'i, nanein* iurie".r. 
,

'' il:3313.l #x"t"3if}31"i":ili:,' dan 2 pada nodel incrented stvle,

e.
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BAB.IV.".
MENGETIK PEKERJAAN KECII

A' #enre-!i& Amplop

1. Petunjuk mengetik amplop surat Mod.e1 Block Style' Alanat pad.a amplop diketik pada :' a. Jarak dari lciri sama d.engan Tz panjang amplop.
b, Jarak dari atas sama dengan }l lenbar amplop
cr urutannya sama dengan alamat pad.a surat, tetapi Jarak ke_

bawah masing_masing 2 kait.
d' Pengirim d.iketik pada sebelah kiri bawah ( apabila berum,/tidak dicetak alamat pengirim pada amplop ).
Cpntoh mensetik anplop Bentuk Block Style.

CV PEMADAIVJ API EtPIJi
JI_. Iilenteng Raya 2p
ToIp z 74t634-
Jakarta pusat

Kepada PT BINTANG ?IMURJl. Merapi l!
Semarang.

2. Petunjuk mengetik amplop surat model. Indented.
€r. Jarak dari kiri sana dengan 1[ panjang anplop.
b. Jarak d.ari atae saaaa d.engan % lembar aroplop
c. urutannyarsarna dengan alanat pad,a 

"r"*;',&;tapi jarak ke_

d. 'Pengirin d.iketik pad.a seberah kiri bawah ( apabiLa/tidakdicetak aianrat peigirin paoa anliop,*"-
Lihat contoh surat
Lihat contoh amplop

46

v,

.-.
rti-
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gontoh {mplop S-urat B.entuk Indeqtqd"StyLe

FIRMA SII\iAR BARII

JI. A' Yani 22i
Te1p.3tY1654
Surakarta

)r
) darak ' ,L

) baris \,l
I

I

<+__l

Yz

KepaC"a PT. AIR TAWAR

JI. Flamboyan lOJ

PADA}IG

*
B. Cara Yeneetik Kartu ?os

Padaumumnyasuratyangd.iketikpad.akartuposadalahsuratyang
pendekdanisinyabersifatunum.PadauEluiiu]yaterdiridaridua
alinea, Sekarang perhatikanlah contoh dt bawah ini '

I. Tanggal d'iketik.pada pasak 15'

2, Jarak d'ari pinggir atas kartu pos ke tanggal J X 1'

3, Jarak dari tanggal ke dengan hornat 2 X 1'

4. Dengan hormat di mulai pada spasi ke enarn'

5. o.,i au,.gan hormat ke alinea pertaura 2 X } dan juga jarak tiap

aI inea.
6, Hormat kami dimulai pad'a spasi ke ]5 dan nama terang 4 X 1 o'ar-

ri hormat kani.

contoh mengetik kartu Pos

l

I
I

I

i

I

I

I

I
i

l
I
I

i
I
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Contoh nentetik kartu pos.

Toko rr-Mawar Ihoah rt

JIn. M. Yamin 10

Padang

Abu Nawas

Yth. Sdr. Kuncoro

Jalan Malang J9

I,lakasar

3L Januari -LgB5

Dengan hormat,

I(ami telah menerima surat saud.ara, maka dengan ini kamitelah mengiri-mkan dengan pos barang-barang yang saud.ara
pesa+.. Kami harap agar saudara merasa senang din puas d.e.-
ngan barang-barang hasil pabrik kaini.

Kami nienunggu kritik-kritik yang saudara sampaikan kepad.a
E1r.ri semoga hal itu sangat berguna bagi kami, semoga halitu sangat berg'una bagi kami d.eml peny,:npurnaan prJ,Luku:.
kani dl n€.s.a uendatang

Hormat kami,

I

I
I
I

I
i

;

I

,|,

1

I

^::nLtr11li ri.! : r'
r,,4r lvi.iicil

f.ti:-i,1.'
fi":

(Fiul'i Ii i 'r 
Jr

I
i

i
i

r: 1
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Latihan Aeq&eJiE kartu Pos

tatihan. I
Sipengirim : F. Rahman, jalan Kali 60, Surabaya'

surabaya, 15 April 1985. Firma Nyant'ang Kongst, jalan d&,artini 59

Senarang. Dengan hormat, Surat Tuan kemari:r sudah kami terirqa dan

hari ini juga sud.ah kani kirimkan sebuah daftar harga kepada alanrat

Tuan. Lagi pula kani khabarkan kepada Tuan, d'aftar kanii yang haru

akan keluar bulan d.epan. Hormat kami, suprapto/Manager.

tatihan II

Sipengirim : Rd. Suharjo, Pasar Merah !t, Pekalongan'

Pekalongan, 2p Desember 1985. Ind.ian Bazar, Surabaya. Dengan horniat,

Beberapa waktu yang laIu saya terima d.aftar harga yang baru yang sL1-

d.ah diterbitkan. Jika sesungguhnya sudah Tuan terbitkan daftar haLrga

yang baru, maka akan sangatlah saya hargai sekiralya saya terima sc-

buah. Terirna kasih atas susah payah Tuan. Hormat kami.

Latihan- III

Sipengirim : Watimena, Jakarta
Jakarta, 6 Agustus 1985. Kepada Tuan Suparto, Jalan Hitam 15, Poso'

Dengan hormat, Menurut permintaan Tuan kami telah kirlmkan beberapa '

contah kepada agen Tuan d.i Makasar dengan kapaL' Mudah-mudahan con-

toh-contoh itu akan rnernuaskan' Tiap-tlap pesanan dari Makasar kelak

akan kami urus, sebaik-baiknya, sebagai pesanan dari Tuan sendiri'

Hormat kami.

Latihan IV.

Sipengirim : Toko Tiga, CilacaP.

Ctlacap, 2J trlopenber 1985. Kepacla Toko Hasan, Pasar Baru 157' Jakar-

ta. Dengan hormat, Baran8-barang yang Tuan kirimkan telah kani teri-

i, -r.r Akan tetapi celana-celana yang kami terima tidak seperti yang

sudah-sudah. Dari beberapa pembeli kami sudah nendapat pen8aduan -
pengaduan. sudilah Tuan menyelid.iki hal ini dengan teliti. sambil

menunggu kiriman selaku pengganti pesanan kami yang tak memuaskan

itu. Hornat kami t

*
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Latihan V.

B
Sipengiriro : t,irma Kalimantan, Balikpapan.
Balikpapan, 16 Februari 1985. Kepada FirHa Nasional, JaIan J.embat.-o'r 18 semarang. Dengan hormat, Dengtn ini kami mengucapi* o*nrur
terima kasih atas kiriman Tuaa. Tetapi daftar harga barang-b;1"r,u*
gelas dan ternbikar yang karni terima dahulu tidak lagi. Kami d.iki_-
riuri lagi sebuah daftar harga barang-barang itu d.an kani nenguci:'p--
kan terrebih dahuru banyak telirna kasih. Dengaa hornat.

C. _C+ra merrgetik l.IeseI pg dalaq negeri.

lihat con.boh pada gambar d i bawah ini

Tanggal 19..
r[

Rp.5.oo0,oo

Pengirim:
*

*

+

Lina ribu rupiah ----------

5.0O0,00 Rupiah Sen

Bilangan rupiah clengan huruf sen

Nama : Toko rt Bung.a fanjung rl

Alamat : Jalan pasar Raya lZ

Padang

I

I
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Berita :

rlr
, 

;:[

E F}N
e"o

'fioH

; Ftr:
t Psi

I , EA
. riH
: EF'r^ ,ryfl

+

x

Catatarl : Cara ini mengetik alasrat si pengirin dan beri&a

1,.? alanat/Berita diketik 1 kait mulai d.ari $rg-
gir kertas dan 5 entakan masuk kedalan.

I.atihan Mengetik Pos Wesel.

;h

J.r Tuan, Soqoee, rlalan Sunda 81, .Iember, pada 18 .funi 198O

nengirinkan sehelai pos wesel sebeear Bp. 161.OOOfOO

. kepada Kantor Perumahan rt Sen€D rrr 'Ialan Toeari 15t

Cirbbonr'untuk nembayar angsuran rumah bulan Januari

198Or yan8 terletak di Jalan Naripan 17.
."
2. Tuaa K. $udirjo di Bandung pada tanggal 5 trebruari 1980

mbngirimkan sehelai weoel sebesar Rp.28.50OrOO kepada

tr'irna Bagusa i"reres, G#rdokusu'man 21J, Jogfakartaruntuk
pakaian yan6 sudah diterimanya dalam bulan Maret 198O.

^
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'3. Tuaa Sa,eh GanB loji 7g, Jattarta pada ] Juli 1!gO me_ngirim sehelai poswesel sebesar Rp,?.g5oroo ;"n";;
Tuan Itanafiahr pasar Baru 4, Tasikmalaya, untuk memba-yar 5 buah pita mesin tulie yang ter.ah diterimanya da-lam bulan Juni yang lalu.

4. Tuan Ihamrin, Jal.an pos Besar 4Or.Ienber, pada 1/ Mei1980 mengirim uaag Rp.1a5.oooroo kepada Firma Maclai-
ne & Co, Ja1an Gunung g9, S..t 

"bumipun$uk barang yangditerimanya menurut .fairtur tertanggal 5 Februari 19gO.
5r Pada 15 Maret 19gO Tuar sendiri mengirimkan uang Rpo

48.OOOIOO kepada Toko Radio ,f Service fr, .Ialan l\ang_
.k" 581 Bandung untuk membayar sebuah Radio Merk ,r ,ir-lips rrr xang sudah diterima oleh ruan dalam buran feb_
ruari. r

5. Tuan Supraptor Ja1an Maduara g1, probolinggo, pada 25Juni 1952 nengirimkan Rp.]0.oooroo riepada Firna .LaySier .Talan Cinarruk 213, Surabaya untuk 6 celana olahraga pendek yang sudah dibelinya pada 1 Juni 19g0.
7' Pada 2 septemuer iggo ruan Harahap, Tartn Besar 4e Te-.gaI, nengirim qeheLai posewsel sebesar Rq. Z5O.OOOTOO

kepada Fir4a Ko*ggan *ralaa prijajs 6, Se*+Erna, u5rtukmelbarar ,qiswa yan! terakhir dari lenbayaran penbelian
perahu.

8. Tuaa yekub yasanl .l"i"r paseban 16l, uuritoL, pada .28

Nopember 198O mengirirn Rp. /1.OOO'_ kepada Toko Speda,' Jalan HaLimun e8, aq,.aung, untuk membayar sebuah Speda
anak rulrk tl Bintaag rt yang diterinanya dalan bura ok!
tOtert yang 1al.u. * -

D.c me tik& KWi taneL.

1. No. kwitansi diketik tepat di atas garis (...._...o.)
yang telah ada. Garis (.,...r..,....) hgudaklah tepatginggir atas pita.

IF
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2r sudah terima clari : diketirt nama, nama jalan dan na,akotao Dari titik dua dimulai dua spasi. Jika nama inipanjang dari satu baris maka nafta jalan dapat diketik ,dl atas nama kota.
3' Bany6trr'r", diketik *dengan huruf daa tepat ditengah ko-10mo Huruf pertama dan huiuf rupiah aiketik dengan hu-ruf besar' Hitunglah jumlah entakan yang akan diketikdan kemudie. rr1 ukurlah panjahg kolom yang terseciia, pan

Jan* kol0m dikurangi dengan jumlah entakan dan ut=.rr]-r.dibasi dua" Kolom yang tidak kena ketikan ,;;;r-;;;;i;dengan garis penghubung sebanyak jumlah entakan yangkosong pada bahagian kiri dan kanan,
40 untuk : diketik dua spasi sesudah titik dua, uraikan-

- 
lah jenis pembayaran itqo Jika uraian ini tidak muatdapat juga perincian ini di ketik dibelakang kwitansi.

5" 'rumlah d'erigan angka diketik dl tengah dan bahagianya'g koeong pada bahagian kirl dan kanan ditutup de-ngan tanda penghubung, Hitunglah banyak entakan yanga*an diketik daardtpnudian kurang dengan jumlah 
"rr.]kan yang tersedi.a. Misalnya panjang kolom 15. jumlahentakan 8, maka panjang ko}om yang koeong 15_B = ?tradi korom yang kosorls ? t ? = I i+,1. ;;; berarti ]diisi deilgan tanda penglqrbung dibaiagian depan dan 4dibelakang atau sebaliknyao

{$ t'tana kota dan tanggal diketik pada garis ya4g teLahtersedia.

*

*
^E

*
*.

i
I
I

l
J

I
l

I
I

l
1

1

I

{

J
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NO o01

Sudah terima dari : Tuan K.Autrijo JI. lttat,ahati 2l
Band

Bauyalcnya Seratus enampuluh Rupiah _____-

Untuk : pembayaran selra rumah bulan Januari 1So
\ t

Cirebon, 2O Eebruari 1980

r.Iumlah Rp ---1 Soroo

tFtihqp : Ketiklah kwitaaei di bawah ini i
1. Sudah terima dari Tuan Suroso Jember

Banyaknya : Dua ratus delapan puluh Lima rupiah
untuk pembayaran harga palcaian yang dijual, buraa
Haret 1980 Jakarta, A5 ltei 1980.

2' sudah terina dari Tuan Thamrin, Jalan pos Besar 40
Jember.

Banyaknya : seribu empat ratur delapaa puruh Rupiah
untuk pembayaran servise sebuah radie merk philips.
Surabaya, 10 April 19gO.

l
I

i

l

I

I

i

l

1
j

I

I

I

l
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tatihan mengetik kwitansi.

1" Toko Buku rt Nasional It di Jakarta mengirimkan sehelai
kwitansi kepada Tuan Abidinl Jalan Tosari 72; Pand.eg-

Iang, untuk pembayaqan sebesar buku teknik yang suctah

dibelinya pada 21 September 1BO sebesar Rp.5.OOOrOO.

tanggi z 2? Oktooer 1980.

2, Sudah terima dari Tuan Baharuddin, Ja1an Keraton 218,

Surakarta, Junlah Rp 10.0OOrOO untuk pembayaran 12

'Ic,ain potlot nenurut faEtbtur No,,85 tanggal : ?,Feb- -I
ruari 1980. .:

J. Firma lliang Kongsi Semarang, mengirimkan sehelai kwi-
tansi berjumlah Rp. TSO.OOOTOO untuk pembayaran 1O

ban daLam mobil kepada Tuan Karib Jalau Bali 91 r Situ-
bondo. Tanggal : / Februari 1t80.

4. Sudah terima dari Firma Indonesia Trading Co. di Ja -
karta jumS.ah Rp. IOO.OOOTOO uatuk pepbayaran I pi.kul" be,-

ras yang'sudah dibeS-inya dalam bulan Juni yang la-lu
tanggal r 2 Nopember 198O.

5. Firma ABC meagirirnkan sehelai kwitansi kepada Tuan Da-

taaol Paadaan 1f Magelangl untnk penbayaran nota ttge
26 Oktober 1980i BerJun1ah Rp. 186.000rOO tanggal :
18 Nopember 1!8O.

6. tr'irma Mulus mengirimkan sehelai kwitansi kepada Tuan

Rd. Hardoyo, Jalan Besar 2O5, Gurud berjumLah Rp. 28.

OO0TOO untuk pembayaran sebuah boLa sepak. tanggaS. 3

1O Mei 1980.

/. Tuan sendiri menerima seheali kwitansi berjunlah Rp.

,.600100 dari toko Besi tf Fortuna tt di Ngawi untuk
pembayaran sebuah lampu sepeda. Tanggal : ] Maret

1 g8o.

&

j

'1

i
I

I

I

!

L

1

i

I

I

I

l

I

I

l

I

I
I

1

i

I

l
I
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8. Suaah terima dari Tuan Sukandarl Jalan dtatsiun 38,
Ma1ang uang banyalcn$a Rp.95O.OOO'OO untuk pembayaran

}Ot peti serutu merek tr l,tundi rt. Tanggal I 21 JuIi
1g8o.

9. Dtreksi Hotel Victoria di Tosari mengirimkan sehelai
kwitansi kepada Tuan Eiitumorang, Jalan Eunung ?2 Bl-i"-
tarr berjualah Rp. 42.OOOiOO untuk pembayaran 6ewa

kamar menurut suratnya ttg. 5 Nopember 198O.

1Or Pada 1f Januari 198O [uan L. Johanneel Medan Merdekar_

15, Menado,'mendapat sehelai kwitansi dari Modenagazijn

Gerrzon di Surabaya berjumlah Rp. 23.5OOrOO untuk pem-

bayaran palcaian yang eudah diberi dalam bulan Deeember

1980. Tanggal : 15 tlanuari 1980"

t

f" Cara Mengetik Faktur.

Catatan : Perlu dibuat contoh yang sesuai dengan form.
yang berlaku sekarango

TAKgUR untuk Tuan Rd. Hardoyo

Ja1an Besar 2O5

GARUT

{

{
1980

Mai 6 20

Mai 10 I
Mai 16 looo
Mai 25 1

Mai 28 25

buku tulis a Rp. IOO'OO

bLocknote a Rp. 5O0'OO

helai kertas putih
kotak jangka a Rp.1.?5O;OO

Kitab tulis a Rp. 15O'OO

Rp. 2.O0OrOO

Rp. 4.oooroo

Bp.5o.oootoo
Rp. 1.75Oro0
Rp. 1.75OroO

Rp./4.oooroo
Potongan Jl6 Rp. 2.22Of OO

Per 1 Juli 1980 Rp.f1.?8OrOo

*../
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tr'AKTtR Not I 1508
Padang 1gI A8 l"taret 1985
Buat Toko Sari Anggrek

suF4BlY3

Banyak .
nIa ! Nama Baran% : Ilarga t tlumlah

25 : Bukurr Mengetik Metode Modern tRp.3n25OrOO Rp. g1.25OrOO

50

10

10

15

15

10

5

: Buku Stenography fr J.paat | - Z.Q}O'OG
: Buku Management, Manulang * , _ ].5@rOO
: Buku Administraoi perkantoran! _ 5.25O&e
s Buku Koperasi Simpan pinjam s _ 1.5OO'OO
I Buku Administrasi Negara i - Z,5OOTOO
! TaE sekoleh President ,t : - 5.OOOTOO
: las sekolah t, Echolac n : _ G.OOOTOO

*

-f,l OOTOOOoOO

35 oOOO 200

52.5OOrOO

22.5OO tOO

57.5OO 2Oa

50TOOOeOO

,o.oo0go0

-
I

t
I

r

I

Barang-barang tersebut diatas
sudah diterirna dengan cukup

sFya yang neneri&a.

Patma idari

tlunlatr Rp.4Og.Z5OrOO

.i.,i l{ l)ilr: i: i'l l'

!1 t.r'r

^;;!'11 .!+',14KA

',.,j.

PTPtril:iTJ'
KC,-l:':,:i'

-1 iI:; ''l

ittii,s'.i$ l :'r;{

rt\S6 I

.,, .., i: {,

*

!'i,'ii+ '

a

'}k

, ).,



perhatian : 5g
-______
1o Faktun .qa.t ^1
z. or.,"'f ffI ;.':;tn 

dengan jarak dua

5 apasi dua dan setiap baris baru dimulai
J. Nana tenrpat dengan hunrf h^^^_4' ran.sar haru" il;::}i"|jl; 

dan berspasi
5. Dalam lajur xans ;;;r" ::J::,6- Dararn ,.;r; ;# ijlff':. diketik tansgal-tanssar
z. Dalam .1*:;#ff disebut macar

8. irurnla, Tj;;;"::l::* diketik r,,JJT;berans
Jang. 

terakhir disarisl dibawahnya

Latihan 1 - 
*""**n 

garis Pan-

-

Nota untrrk tri r.-^ r( -. .

G oktober ,ffi:Tl"TTJ,"' rradins co.r Banjar,asi4
= Rp" 66.000100 ras putih No.r a Rp"11.oooroo
1O baal ber
8 baar ou","u 

putih no' t u *r. lo.oooroo = f,p. iooroooroo

::.ff: 
;;;1 

il* trl;:r:_= -: ;;:;i.:tr!i:10 baal tepu
baal,.".,,1 ;li:::t : lj::,f;,j ;,r ff:Jji,ji,;n;
iil.ir*.:,;:Hli;ll;.tongan 5 % = Rp.z5.z5o,oo. 

rum_

Latihan 2"

- 
Rekening untuk toko Si1 Aprir 1980 --- ,;;; ,l]:_*"r"' 

.Ialan regal J Banuns
Rp' Pa''oo,oo ;li:#';Jff ,:*:H:il,,'85o,oo = 

..c

= 8P. 5o.4ooro: 
:: botol u"rr"rrn ,, salton. .l 

*r. p.loor-
- :n. 56.4o0,oo 18 uot., iil" ,iT_:_:Tr:,,. ', a Rp.E.j5n,oo
a Rp. a?5too-= prn- ,-;'::^oler 

tr Di'anant r.ieht r
Dia'at penker,, :t]';.T:#t:8 aprn nrei-

Rp. 15.Goo,oo ;T":;t:t""
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Belanda cap rr Tiga rr a Rp. 15O'OO =Hp. ].600100 5O botol
orange Crush a Rp. 8orOO = Rpn4.OOOroO 14 April 19BO
5O botol White port merek Oragon r a Rp. ,.OOOTOO

= Rpo 9O.OO0;OO 21 Apri1 1g8O 50 botol sirup a Rp.4OOrOo

245.4oOrOO potongan untuk pembayaran
12.27A,liO. Jum1ah lunasa Rp. Z33.7ljrrOO.

Latihan ]r

Rekenign untuk Tuan Sendiri. s

1] Maret 1980 fO liter Beras putih a Rp. 155$O =1o550sOO
1O Liter beras merah a Rp. 115rOO= Rp. 1 .r5OrOO 5 kg gu_
1a jawa a Rp. 525$0 = Rp. 2.625100 4 kaleng keju rr Naca-
li rf a Rp. 4ooloo = Rp. 1.600100 1o potong sabun ,r sun _right ,t a Rp. 85roo = Rp. g5oroo lr potong eabunc a Rp.
85O'OO 4 potong sabun Colibrita r a Rp" 2O!rOO=Rpog2OrOO
2 kaleng bumbu a Bp. JOOTOO = Rp.5OO'OO ,rO-buag5u" 

"pi_api a Rp" 2!orOo, = Rp. a.5ooroo J bungkus ilRaneo tepung
cuci a Rp. 1?iloo = Bp. 1.1*Jrgg 5 ka'eng te?ung Eusu
cep rr KLIM tt a Rp.gOOrOO = Rp. .4.5OO'OO rlumlah semua
Rp. 17 t515 rOO.

Latihan 4.

Nota untuk Tuan p. Martogo, Jal.an Belakang 16 Bo-
g,or- J september 1986 19go. 20 bungkus sigaret merektr Escortrtt a Rp. I.OOO'OO = gp. AO.OOO'OO 40 bungkus sil
garet merek il Singa !r a Rp. 95OrOo _ Rp. Jg.oOOrOO ,O
btrngkus sigaret merek Naslonal rr a Rp. 1.1OO1OO=Rp.]JeOOg
OO 20 kotak serutu nerek tr Negresco rr a Rp. 4.5OO1OO =Bp. tO.OOOTOO

]O kotak serutu uerek rt Banteng r a Rp. GO.OOOIOO =
= Rp, 18O.OOOr- 5O bungkus kertas sigaret a Bp. SOOTOO

= Rp.4O.OOOr0o jumlah senua Rp.4Ot.OOOrOO pembayaran
Kontan potongaa j?6 = Rp.2O.O!OrOO Jumlah Lunasan
Bp. ]8o.85oroo

= Rp. 2o.Oooroo.

Jumlah semua Rp.
kontanSt' =Rp.

;j

'.1

{
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Latihan 5. & .i.

,s
Rekening untuk l(ementerian P & K- Inspeksi Pueat

Pengajaran Ekonomi rlakarta. Tanggat 1l Agustus 1980.
.-it

12 buku pekerjaan tangan a Bp. SO'OO = Rp.g5OrOO 1J buku

ilmu kesehatan a Rp,5OlOO = Rp.tOOrOO 20 buku ilmu keme-

syrrlkatan a Rp. 15O1OO = Rp.J.OOOTOO 50 buku pendidikan
sosial a Rp. 120rOO = 8p.6.OOO1OO Jumlah semua Rp.1O.85O,
00

+, Cara Mengetik Memorandum/Memo.

i

Memorandum adalah merupakan suatu alat komunikasi yang

bersifat ticlak resmi, fsj. memorandum dapat d.itulis de -
ngan tangan atau diketik. Cara penyusunan dan pengetikan-o

Di dalam penyusunan dan pengetikan memorandumr/neno ini
ada 2 nacam cara yang berlalcu di Indonesia. sekarang inio
An Cara yang pertama yaitu : cara menyuaun dan pengetikan

ntemorandun yang sudah lama h{asa dipakai didalam dunia
perniagaan.

B, Cara yang kedua yaitu : cara penyusunan dan pengeti -
kan. menorandum yang dipakai di perguruarrpergurua[
Tinggi di lingkungan Departemen Pendidikan daa Kebuda-
yaall c

Untuk lebih jelasnya dapat Saudara lihat contoh dibahah
ini.

HIND TRADING COMPANY

TUNJANGAN

SURABA,YA

KeBada Firma lr Tanah Mas rr

Jalan Sungai Gerong 18

Palenbang e

i
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Surabaya, 18 APril 1980

Dengan hormatt

Demi Firma Kayu Mas cli Kendal Kami peroleh alarnat Tuan

yang kiranya dapat menyedtakan hasil bumi untuk diekspor.
)

Perhatian kami terutama mengenai karet dan rotant icarena

eksport kami terutama menuju Erbpa dan kami iranya dapat
memakai jenis kelas satu.

Kami harap Tuan dapat mengabarkan kepada kanil apakah tu-
an menyangsopi put*ir,t.an kami ini. Sambil menunggu kabar

dari Tuan kami ucapkan banyalc terima kasiho

Hormat kamit

Hind Trading ComPanY

PetunJuk-petunjuk untuk mengerjakan I

1 ). Nana perusahaan biasanya sudah dicetalc disebelqh ki-
ri sedangkan sebelah kanan adal-ah tempat alamato

2) " Jarak baris 1 (satu)

5). Pasqi( pinggir kiri 2O dan kanan ?5/85

4). Alamat diketik satu baris dengan nama perusahaan dan

! spasi dari garis rangkah tbngah'

5). Nama kota dan tanggal diketik 1 baris dengan initiai
dan lurus kebawah d'engan alamat di atas.

6). Kata pembuka diketik pada garis pinggir kiri sesudah

nengi,tt 4 }tati dari nana kota dan tanggalo

7). Isi memorandurn diketik sesudah mengait 2 kaLi

B). Jaret antara tiap-tiap alinea baru dikait 2 kalt

9). Penutup diketik sesudah mangait 2 kali dari isi surat

dan lurus dari atas dengan nana kota dan tanggalr



10)" Pengiriut diketik sesudah ,4 t<ali mangait dari kata
penutup lurus dengan nama kota d,an tanggal,

Contoh :

. DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS DWIWARNA ,

Jalan Indonesia .Iakarta 1

ME}fO

i''- l;'-t''.Ti;ffi

iffi
. :,'-Efl

:ffi

,.i#
niiq

t
..r-,'rl1, . -rAr_.41_ i

'' ,ail

!l
lr

Kepada

Dari
: Pembantu Bektor II
: Rektor

Agar pelaksanaan dari surat menyurat, berlle-
doman pada contoh SURAT DINAS yanB telah dibg
rikan oleh Direktorat Jenderal Pendidikan Ting

8i.

Terima kasih

zB ot<touer 1980

PROI'. DR. B I'M A

.,J ii

J ".. .

PetunJuk mengerj aka$rr1rar

lt). Nama Instansi, kata Memo, kepada dan dari biasanya
sudah tercetak dengan ketentuan sebagai'berikut t ''

a). Nama Instansi disusun sana dengan mengetik kepa-
Ia surgt

b). Kata- MEMO dicetak dengan kapital besar ditengah-
tengah Eesudah mengait 4 Xafi dari garie batas
nama Instansi.

.l,}:!

)

.l

.:



c). Kata rr Kepada tr dan rrDari il

6l

I.t
dtcetak berturut;tu-

, .;:x

.l i :

' 'aA' :,.1

I
-",1

!
1rut kebawah maeing-masing dengan jarak 2 kait da0

ri MEMO dan 10 ketukan dari tepi kertas sebelah -
kiri,

2). rsi memo diketik sesudah mengait 2 kari dari sipengi
rim dengan jarak baris 1Tk.

)). Tanggal, bul-an dan tahun diketik sesudah mengait Z ka
Li dari baris terakhir isi memo.

4). Nama terang diketik dengan kapital besar tanpa tanda
kurung 4 t uit dari tanggal.

CATATAN.

untuk kertas yang dipakai untuk memorand.um ini adalah li
fo1io, jenis kertas HVS dan berwarna putih.

t
Soal-soa] Latihan.

1. Tega3-, 8 Oktober 198O. Toko Tembakau; Jalan IosarJ- !8,
Jakarta.

Tuan- tuan yth. Dongan euryat ini kami kabarkan kelrada

Tuanr bahwa ]O0 bungkus tembakau rr SHAGT: Iang telah
Tuan kirimkan kepada kami selaku percoba6p, tak begi-
tu laku sepepti sudah diharap-harapkan. OLeh sebab i*
tu kami rrsulkan sqbagai berikut : Didalam perjanjian
harus dinyatakan 4bahwa kami berhak mengembalikan se-
mua hungkusan yang tak laku sehabis J bulanr Dengan -
perjanjian begini resiko kami tak begitu besarr Kami

harap akan mendapat balasan dengan lekas, Hormat kani.

2. Pontialrakl 28 Maret 1981t Kepada Toko Besi, Jalan Ti".
mur 2J, Semarang.

Tuan-tuan yth. Oleh karena kami bermaksud irendak mem-

buka perdagianBan baran6-barang besi dikota ini; kar,ri

minta dengan hormat Tuan }ririmkan kepada kami sebuah

j
::



'kata 
logus yang terakhir dari perusahaan Tuano Ivlu -

flsh-mudahan kita mendapat perhubungan yanB mernuas -

kan kedua b elah Pihak dalam tahun-tahr:n mendatang'

Memujikan dengan hormatr ,

)t Jakarlal 19 Maret 1981 tThe Bombay Trading Co1 Jemba-

tan I'terahl SurabaYa'

Tuan-tuan Yth. Bersama surat ini kami }tirimkan sali-

nan 6urat perkaPalan rr fndonesia Lloyd tt kspada Tuan

dimana apakah sebahnya kami tak meneriBa kopi yang -

telah dijanjikan ol"eh Tuan kepada kamir untuk dihi -

rim langsung ke San Francistlo' Relasi }cami dioa'na

tentuLah menunggu-nunggu sekarang kedatengan kopi i-

tuq Kami tak mengerti kekeliruan yan6 begitu besar

bl.sa.teriadi. Untuk kebaikan hubungan kital kartli me-

ngharaPlcan daPat menerima keterangsn-keterangan yang

memuaskan. Hormat karni t

It. Palembangr J1 Januari r98r' N'N' Kancil I'Ias' JaBan

Tanab Dalam 56 Medan '
Dengan hormat r Alamat Tuan kami terima dari Firma -

Madura disini Dengan ini karni minta Tuan mengirim :

kan peaawaran beserta contoh-contoh dari lada ltceht

untuk pesanan yang sekurang-k'urangnYa 15O karun8r

Kami harap harga Tuan arnad bersaingan' KaLau Tuan

ingin mengetahui tentang keadaan kani' kami persi-

' Lahkan tuan meminta keteranBan kepada Bank Nasional

ditempat Tuanr Meaunggu iawaban Tuanr llormat kamil

.s

Il
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jama

'65

19..
oleh:

G. Cara mengetik Tel-eEram ,

Ada dua macamtfelegram menurut oifatnyar )'aj-tu :

,Te1egram partilculir dan telegram pcmeintah'

Men8enaipengetikante}egramlni.tidakadapetunjukbe-
rapa garis pinggir kiri dan kanant yang penting asal -

diketik dengan jelas dan terarlg' Didalam meiigetilt te'1-e6

ram boleh dipakai huruf besar semua atau huruf kesil se

mual sehingga tidak perLu merubah shif key (tu$s pengallE

kat)untukmembuathurufbesarpadapermulaankalinra}".
tanda-tanda baca iuga cliketik dengan huruf'

Untuk lebih jelasnya Saudara dapat lihat contoh sebaga'i

berikut

Diisyaratkan ke I

!

I

Dj-terima oLeh 3

BiaYa 3

Nomor lokaL

BiLangan kata

= Penting =

Nomor T 10

JAK.ABTA

Kpaa Semarang

Eegera kirim juml-ah calon ujian untuk

tahun r968 koma perincian tiap jurusan

harus jelas titik
ipkk jakarta

Telegram Pemerintd

Kant orJenis

J atltTanggal



Tulisilah isi teregram ini dengan ringkas, kirimlah te-'

telgram jika perlu benar. Peratur4l-peraturan yanB di:

muat dalam peptunjuk alamat te]-egram dan singkatan na-

ma j*batan harap diPerhatikan'

Contoh te-1-8iam Partikuliro

Pemefiksaan
pertama

Tanda Pengirim
atau Yang di -
beri kuasa ,

TELEGRAM
PARTIKULIR

Biaya teleg-
ram di atas

diperhitung-
kan clenBan i

aaa. ..4 a"

..'l . tri .1)

aaa. aaa o"

1) Dii6i oleh

atau artas

nama pe -.
ngirim.

66

Pemerik-
saan te-
yakhir.'

PEBUM TELEKOMU
NIKASI.

Dlterima oleh:
BiaYa i

Baris ke 1

Baris ke 2

Baris ke 7

Diisyaratlcan ke -
tgl. r..... . 19.'t'
jam ..... oleh tt'

*

PtdjanteIBil.KateKt.BuJ/asaIjenis



6t

*

Sabarydin d-/a haji nasuha rt 1 tw-Z

kelurahan batu ceper wi]'ayah Jakarta timur

jakarta

kiriman uan6 telah kami terima

pesanan barang segera kamir kirirn titik

Supardi

Pemeriksa awal ,. Pemerik
sa,akhir

Catatan 3

Untuk telegram partikulir ini pengetikan alamat harus

ditulio dengan }engkaP agar mudah mencarinya sehingga

telegram cepat daPat disampaikan'

Pembeiitahuan alamat 6ecara lengkap o'1rl

1. jika alamatnya beLum ada nama jalan serta norilor

lengkapilah clengan nomor Rt dan Rw berikut nama

keluraharrrlf,a o

2. Jika tinggal menumpang' Len6kaPiLah dengan nama

keluarga BenumPan$r

1. alamat dan isi berita diketik dengan capital

kecil semua atau besar Semua'

_' i
'1 i :i-'

:SuPardi

fjI anbe

agarl 15

yogyakar

la

Nama

Alamat Pengirim



58

H, CaBa me etik Daft

Contoh membuat daftar
DAFTAR : Permintaan Gaji bulan Apa,ril 1981.

nomor

urut Nama

1

2

3

4

5

6

?

B

9

10

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP'

RD.

RP.

RP.

Rp.

RP.
a

Abu Bakar

M" Sidik
Suleman

Bakri
Sulastri
Sukamt o

Rahman

Pi.tem

St.Mulyadi
Bohana

2.500 r0e

,.oooroo
2.?5O tOO

1 .50o,00

1 .5OO r0O

4.roo,oo
2.75o rffi
1 .50o fe0

3.O00 100

2.5OOr0o

5.000roo
5.ooo roo

5.50O rOO

2;OOOr00

2,Ooor0o

5.5ooroo

5.5OOrOo

2.OOOreo

,.0ooroo
6.ooo roo

RP. ?.50OtO0

Rp. 9.oooro0

Rp. B.eSoroo

Rp.5.5o0roo
Rp" 7.500r00

Rpr.11 .000 ro0

Bp. 8.25oroo

Rp.3.50Oro0
Rp. gr0ooroo

,Rp. ?.500loo

Jumlah Rp.25'.50o;OO RPr45.5 ,OO Rp.?1.OOOr00

Cara men Aer j IIIIYO r

1. Hitunglah dahuLu banyal kolom yang akair dibuat

2. Hitunglah isi dari masing-masin6 koJ-om yang terpanjang keti-

kannVa

]. Ketikan isi kolom yang terpanjang dijadikan pedoman untuk

menghitung jarak mssing-masing kolont

4. Tandailah jarak itu dulu denBan pensil- supaya nanti daPat '

digaris.
5. JagaLah agar jumlah usng lurus Benurut Eatuannya

Rtrnus untuk menghitung jumLah masing-masing kolon =

Jumlah entakan panjang kertas + jumlah tulisan terpanjanB

N+1
(jumlah koLom)



Cont oh Menget ik Neraca

I(as
Piutang

Bank
BaranB

Neraca per 1 Januat! 1975

Rp. ?$75125 : U t a n g

Rp. 1o.4?rroo : ongkos

Bp. 15.OOO'OO : Modal

Rp. 75.0ooro0 :

69

Rp. 14'h75roo

Rp. 2.5o0r00'

Rp. go.?63Q5

Rp. '1 oB. oo8 r 25

.t
.,1

Rp.1oBroo8.25

===============

Ketiklah daftat pada lati han d ibawah ini !

=============

1o Daftar persediaan barang-barang pada 1 ianuari 19BO

I'lama barang-barang z 1 januari 1g?9i dijual 1 Janua-

ri 1980 Biscuit tr Victoria rr --- 
'4O 

kalen$ r- f1g

kaleng -- 1 10 '-- kalengr

Biscuit n orionrt--- $Q kaldng --- ?2 kaleng- B kale:r61

Bj.scuit nkudau -- 256 ka1eng-- 58 kaleng-- 198 kaleng

MenteBarrpglem|l---44okaleng---716lxa],eD$r*1o7kaIeri8
Mentega rrNonarr --- 181 kalen A---?4kaleng r-- 1O7 kalenf

MentegartBlue Bandrr---r 740 kale ng---\91 kalenB--'?4) L;Lg

MentegartBenderarr -- 506 kaleng-- *68 rrak€ng-. 178 kaleng

Eeh rrGunung Masrr---46 bungkus---)2 bun$kus-- 14 bui:'glius

Tehuparakanrr f85 bunskus--- ! bungkuu '-- 181 bungkus--

2o Daftar perialanan KaPal tanggal t6 Oktotcer 1pB0'

!trama kapal ---- berangkat dari-- kernana-- lewat ---

Agememnon---F CaLon ---- l'6nfls31 -----Knigthon---r-v

Bantam ---- Rotterdam --- New York ---- Ilalifax

BaIi ---- Jakarta ---- Capetown ---- Port Dickson---

Felipes ---- Makasar----- CaPetowtr --- Kereta

Hecuba--- Punta Gardon--- Maracai!6--- New Orlealls--

1

j

1

l

-r{
!..



akarta --- Jaltarta-- San Fran515se-Manila

Lisota- - Ban6kok --- LOnrtoll ------ S'in$;apura ----

l4i-xzaz Lissabon---- Sydneflr----r Sues '--------:"

Manuran ---- Jakarta ---- Suea "-a---. Guardafui -----"

Suneta Dunedin----- Su'isc6o ----*-Brj'sbane --'"-'

)',.Ikhiisar banYaknYa murid 3

l4acanr sekolah--- banyak murid 1 janurari 1951 --banyak

mulid.

1 jar:uari lgrT ---- bei:tambah'

1 o Sekolah Dasar --- 7'84O'62O -- 4'118'560--2??'94o*

?-n SI,IP --- 710.?54 --" 7,8'215 ---- 4?'151 -n

io sMA --- l4l-515 ---- 162'473 '--',O'u'u:;--,
l+. Perguruan tinggi -' ?o'o'B--?4,.'|,1/'-* 4)6?4-----

5, SI,IEA --- 18.116'--21.585--'1'.52p----
6. sekoLah Teknik ---15'904---42'182--- 5'4??'---

7. sPG --- 5-216--- 6'0?7"- 857 ----

B. sekorah Ks3. Tan gan---15'517---17'248--- "7tt:-1
;umrah --- 4r4t9.t4o 4'8o1 '141'--'- 16?'007-'

n

i
l
I

i

I

i

I



I. ik Pa atau uJl' t 6ert

cbatoh' cara Ben6eri$karln]ta? -

Contoh PaPer 3

ADMINISTRASI DAN UNSUR=UNSUR PEI'IYELENGGARAANNYA

A. A-lrninistrasi- sebagai I1!ru PeqHLS4gq4'

ri..rMallllsia aclalah makhluk sosial' Karena itu ma-

nusia dalam pergaulan hirlupnya selrari-hari se1a1u

berhubungan dengan manusia-manusla .yo18 
lain' i'lung

kin perhubungan itu dalam berbagai bentuk : umpama

nya dalam perkumpulan, perdagangan, usahq sosial -

dan sebagainya. Baik secara resmi maupun tidak reg

mi mereka telah mengadakan perianiian-perjanjian -

dalam ikatan kerjasama manusia tersebut' IIa1 ini -

'sangat kentara sekali dalam misyarakat modern' BeI

bagai macam masalah yang dilakukan oleh rnaeya'rakat

baik rebmi maupun tidak resmi menghend'aki suatu ke

harusan untuk diselesaikan dengan cepat dan tepatl

sesuai dengan kondisi masyarakat modernr

OIeh sebab itu manusia harus mencari suatu e-

3.at yang.dapat berguna' untuk mengatasi tuntutan r-na

syarakat modernl setringga alat tersebut daPat melg

yani pemecahan masalah yang terjadi dalam rnasyara-

kat. Sa1ah satu'alat dalam masyarakat moderen ya'ng

s'anggup menansguiangi masalah tersebut adaLah ilnru

A,dministaasi. OIeh sebab itu Ilmu Administrasi da-

pat didefinisikan sebagai tlerikut aolr 3tr Keseluru-

han proses kerja sama 6ntara dua orane; nanusia a -

tau lebih yang didasarkan atas ratiorali.tas terten

tu, untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan se

muI. t'"1)
--

1) Dr. s.p. Siagiarl ltPl, @rGu' nun8 Agun8 19?1 | halaman 15o



Deli deflaiEi int Jelas1ah, bahra eebag;ian pr:oaes l;
IrerJa6aqe ralaupua dalao bentuk.bagai Banapwl Juga geru
Pal<an masalab ya3g d"prt diseleeaikan dengan llotr 6il - '
ninlstraei.

Br P€nrEerti an Po-o- --c. - - - T

Istilah planning atau perehcaaaan kadang_kaddng dir-'8u$akan untuk menunjuk.o p"riirrbadgan filosof,Ls uii.. 1.,muil kadarl8-kadang untuk niounjukan detail-detaiL _,yans persis" 
^d: ?rglg- $arg: piannins-;;;s;; suatuaktivitas yang speeiffk-u"i".exr, 

"ir-J;ffi- lainmen8an88aPnyasebagaibagianLemungkio",,_'Eu'8;r-:
symbo1.untuksega1au""uItuyanedi1akukano1ehse
eeorang. 2)

Dari uraian diatas penulis dapat menarik kesimpu _
1an, bahwa perencanaan pempunyai arti vrr,g irr*,.

- 
'-'-Drs- wil*636i, (pe:ryad) Azaz-azaa Management, Atrumnl

Bandung 19?O halaman 10O.
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MAC&M-MAC.{M.gngpA KOREKS r dru#ana
MENGETIK KONSEF {

Ao Macam-macam tanda koreksi.

Bagi seorang petugas, sekret6ris ataupun pimpinan
dalam membuat konsep surat selaIu memeriksa kenbslft.ap,-,
kah konsep surat yang clibuatnya itu suriah betul atau bo.,,
Lum. Apabila terdapat kesalahanr baik kesalahan kar-imat
m€]upun kata-kata, terdapat kekurangan kata_kata ataupr:-r:
ka]-imat yang perlu ditambahkan dan juga cara pengetikar.
suratr si petugas, sekretaris ataupun pimpinan akan rneni,,
bubuhkan tanda-tanda koreksi pacta konsep surat yang cli-
buatnya itu, sehingga juru tik yang akan mengetik suriit;
itu akan dapat mengerjakannya dengan balk dan btuI,

Sebagai juru tik akan seIalu memperhatikan baik_ba
ik tanda-tanda koreksi yang ada pada konsep surat yans
akan dikerjakannya, sehingga, tidak terdapat kesalahan.,
atau kekeliruan lagi.

Adapun tancla-tanda koreksi surat aclalah sebagai bc-,
rikut !

Kode Ket eranBan

membuan6 huruf

rangkaikan atau hubungEan

kurangk6n rengganggarrg

baris baru

tidak memakai baris baru

penukaran kalinat

Alinea baru(masulc kedalam)

bukan alinea baru

penambahan ditengah kalinrat

x

Cc

2J'

4.

I

qb

n-, .

,.T-

E1
5.)
6. c--]
7L
8. :l
9. \r

74
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10.

11.

12.

.\
korekst tidak. jeJ.as

tambah jarak barik

kurangi jarak bar'is

13. F $ P L T -1 I T U[1 tanda penunju]r tempat

Perhatikan latihan men8etik konsep ourat pada halauan

berikut ini ( haI. ?6 ast ).
r:.

.l-,
I
.t

i

,l
ll

I
I
I

l

I

I

I

..,1

1
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B. I,,atihan Mengetik Ko+s"'EP

Ktlrfrtnln t.nue l' ct*6c'uo^l' n'o'i *rclel'

t bnac,ntrl ry h) {"Y /u'f d'tan1 ann

4a,r,r,ttra.e

PT A'TTNG ELECTR(?NC5
JALAru PtuTtr BeraR lEt.ArAN fo

(.+aaa ^*,rr{r-( 
{n}Vqlt*"

1a {+aa-un-v', lrrrrlrrn d'a/Lt'
t,

,74KARrA

y/A Pertc1 r.cta/ta #c/e( '/Adio /rTrrka "
'ah ,*rganz J4t*rulr 6/

A-l"r:ruo

e"f

f JWa" t'x B r

I
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frrJ*lr.Uh lrra e{*trur,'| ^*'' {u*l-cuu i'u*'L ?n}'vw*'t
"i$,W 'W\*ii' * ln*rgrun s{taa rdwa'wln*("*

Pf J,+Kfrt?iA LL tlYt)
il JUAA/t)t\
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1 rttr arh,, t / e fru( i riN I
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Cr Bahan Lat m tik ke ce Bat

Ii.

a

ProbLema-prob1 '

,"";;f;;lTffi;fu:#HlrFt#ff"1";:xiT:.x;ff:i:il.;;:r:.0"*, 66

a" Kebutuhan akan kepemimpinan politik rang menunjang pelak- ,;;Eanaan, ?BrrcEoBo

)aran fungsi dan perbauran tanggung_ ZL:1jawab sebasai akibat pembentukan departemen: ;;;;;"; 
"*;, 

zslperusahaan negara untuk mer-aksanakan tugas-tu'as pembangunan 
37gyang ditumpangkan stja pada aparatur pemerlntah yang.sudah 

4rB,

;]|rff;.'"ntn"uan 
terhadap seluruh struktur orsanisasi secara 4BZ

c" Pejabat-pejabat pimpinan jarang berkesempatan menjalankan bim_binganr prakarsa dan koordinasi dari program_program pembangun.

-. ;;..:;:" 
-"::"::::: 

:":*"-'ienasa 
s'farr.

perencanaan kekurangan t ensgB_trenaga Iang cukup y6s_naruh perhatian terhadap lan,kah-langkah politik dan administrael' eerta persyaratan organisasi dan tatakerja dari pelaksanaan
_ rencana.

r: rr '.

5t4,

65?

723

7'a?

848

, B>oor sebsgian neBara mernb,atasi rencananye pada kegiatsp-fu6giatan yang p24menerima bantuan deri l-uar atau penghasilan khusus dengan menga- ls,baikan kegiatan-kegiatan penerintah yang biasa, 
10r,fo De*artemen-departenen 

dan instansi snstansi..pelaksana lainnya .1r-.tidak ikut serta secukupnya dalam perumus
bangunan. t's^r''uru-an relleana-reneana pem-ll5i

1t7z8o Perbagai departemen dan instansi sspgat mernbut.uhkan ten6lgs-gs'a-124o8a yang mampu menyusun pro'ram-program yang baik dar.am sektorny a1104maeing-'masing atau uielakszvlskrnnya dalam batas waktu dan biaya 1i65yang diperkirakan.

1384
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h. Kekurangan koordinasi diantara departemen/badan yang bertan ggt_ng, l+32jawab terhadap perencanaan dan pembiayaan program-program de;rga n 1496
departemen/badan yang bertanggung ja,ab terhadap peraksarlaan pro-t56c
Sram-program itu.

i' Departemen dan instansi pu6at lainnya tidak melimpahkan rrewenang 
'r::;

dan tbng8ung jawab yang penting kepada kantor-kantornya di daera h1?11
J' Koordinasi iuga jarang di jumpai di antara departemen..d.epe.rtemen 1,2.r)pusat dalam hubungannya dengan proyek_proyek yang mereka laksa _ lgt+l

nakan di daerah,

k. Badan-badan pemerintahan daerah tidak diagak berund.ing atau dii.
kutsertakan secukupnra dalam perumusan rencana-rencana penban6un--rg 12
an dan peJ.aksanaannya.

2O1't

1e5'.l n

4 (i2 -1

I"""nrrr,r, 
(mengetik rapi) aturlah pasak pinggir

denganrjarak baris dua.

1',r Sarjana yang menemukan vaccin polio untuk pengobatan 53tanpa rasa sakit, kini. sedang mencari buk.ti bahura virus 1Ogdapat menyebabkan lima tipe kanker.Dr.Alvert Sabin 16t+yang menamakan usaha pencarian itu sebagar peiualangan 218yang menarik hati I sekarang sedang bekerja bersams-Eama 2?3dengan para ahli lainnya di f,t. Detrickr, pu.rt periyeli_ ,3Odikan kurnan di waktu peran* Dunia rr yang kini ter-ah 3g6menjadi Pusat Riset Kanker Nasiona1. Vaccin polio dengan 442cara pen8obatan lewat mulut (dimi,um) hasil pene*uan DF;o 5O5Sabin; tahun 19ZB yan8 ilalu te1aLr diperkenankan oleh 5159pemerintah federal untuk dipergunskanr sehinggs dengan 6l]:demikian ia telah menyeramatkan jutaan anak-anak dari cara*66pengobatan dengan suntikan jafumo Dewasa ini ada 12 bua.h ??3proyek besar yang sedang dijalankan di bawah bimbingan ??6lembaga kanker nasional. ------ 
;;;
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lr seoran8 pejabat tinggi Bea cukai dalam suatu keterangan kepada per'
menyatakan ada sindikat pedaB'ng-pedagang petu&rang yang mau merusak
rnentar pe$abat-pejabat rnspektorat rv dengan berbagai c6r,r Malcsudnya
$ulaya kemudian mudah mengadakan penyeludupsn-penyeludupan administra-

7a'

tlB
210

tif untukr
mencari untutg sebanyak-banyaknya. 

277

311
I'ienur"ut pejabat t€rsebut usaha penertiban itu baru dapat d.ilakukan 3?6
de;igan baik karau dimulai dengan penertiban para pedagang-pedangang 445
yans kotor itU. Selama mereka masih bisa beroperasir aclalah sulit 5C
uptuk memberantasnya. 5T
Perbuatan oleh apa yang dinamakan si,ndikat pedagang-pedagang itu 598
Iiurrgguh tgrcelal dan karena naina pedagang-pedangan tersebut sudah 661
diketahui; maka sebaiknya mereka itu diawasi dan dicegah beroperasi ?jz
nya di Tanjung priok. 

?j5
sinyalemen pejabat tinggi ini merupakan suatu peringatanr gl3
Peringatan, bah.wa untuk mencapai,naksud-m6rksudnyaada oknum-oknum BBO

bahwa penggunaan jalan merusak mentar (morar) pejabat-pejabat. selain g5z
bahwa harus waepada terhadap perusak-perusak itu, para pejabat hend.ak 1eZ1
nya waspada terhadap kelemahan-kel-emahan diri sendirir Dalam arti bahwa1O9}
me;'eka harus memperkuat moralnya sehingga tidak mampan dengan Bodaan-
godaanr 1161
Agaras-sgama dan wewarah-wewarah leLuhur kita menyatakan.kalau ki-ta lzTg
mohon kepada Tuhan supaya ttilindungi dari godaan-godaanl malca perlin- llOO
duugan itu diberik6s. 1jZ1

. Eo you are now engagedl But you do not really Dl
believe it unntil you go out to buy the ring-aring 1O5
that you will alruays value as yor most treasured 156
possesion. Remember, however, that hands are a6 ZOg
different as focesr and a ring cauld mar or f,Iatter 262
the shape of a hand. The shape ehouLd follwow the |1:-
shape of your hand, and the size should be in propor 369
tlon to the size of your hand. For examplel a Eieuare 426
ring for asguare handr and an oval ane for along hand 484
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Colour is most important, to and the right 5iz
tSiOilil Oen do a 1ot to enhance the beaty for a hand 555
A,1.1- ttris advice is all very we1I, but now r,re must 618
consl-der the price, tor largestones are very expansive 698

Sti11, the ring that suits your hand is not always ?51

tLie most expensi-ve in the shop. Remember that rubies BOg

r,appirear and emerals can cost more than diamonds BGg

:i.f you would like a I-arge ring for a smalL price then g?.1

.Looli for a lopazl ametiryst, or garnet', These stones 977

can be just as beautj-fr.r1, lOOj

I knowof one jewellery shop where many Love1y 1053
,tnticlue rings can be 6een-and tlrese are without 1104

'curchase tax. I 6aw one made in 1950 vlnich boasted 1160

foutenen pearls surrounding a aguare emeraldi and 1212

another frorn Georgian times in the desifn of theree 1265

i:ubies- and siri diamonds in a fLoral shppe 1308

It is a good idea for your fiance to discuss 11rB

u'i'bh the jeweller the price he can affprd to pay 1408

then vrhen a try is brout out for his fianceers 146l
j-nspection, both he and she know that that tirey can 1509

affort^ any ring on that particular tray 1550

Fia11y, chooce your jeweJ-Ier with as much 1596

care aE you would chooce your doct'or. Find the 1647

JeueJ-ler with a good selection of ring and a good 1669

reputation. Find someone you can trus'b and like 1750

!'Isktu untuk mengerjakannya ]0 menit

I

{
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Peranan Manusia Da1am Management

' Pengertian terhad.ap semakin pentingnya peranan manusia dalam usaha

mencapai tujuan yang telah ditentukan mengakibatkan Para ahli dan Gar-

jana memusatkan perhatiannya dalam usaha manusia kerja ini, Akan te-
tapi krarena pada hakekatnya t ahap terakhir ini masih merupakan lanjutau
da.ri pada tahap sebelumnyal maka Pada tahp ini yang merupakan sorotan

perhatian bukan lagi manusianya oendiri eebagai makhluk hidup yang mem-

pr-rnyai martabat, kepribadianl tujuan, cita-cita 6erta keinginan yang

khas 1 akan tetapi sudah meningkat kepada penyeLidikan tentang tidak -
tanduk manusia dalam kehidupan berorganisesi, dan alasan-alasan IIIL'o$s-

pa manusia itu bertinrlak demikian. Jika tindak tarlduk itu merugikan or-
ganisasil d.iselidiki pula bagaimana caranya agar 6upaya tindalcan Yang

merugikan itu d.apat dirobah menjarli tindakan yang menguntungkan organi-

Basi, Jika sebaliknya tindak tanduk itu sudah metrguntungkan organisasj'

d.iselidiki pula oara-$ata yang dapat diternpuh untuk lebih meningkatkan

kegiatan yang demikian itul demi tercapainya tujuan or8anisasi dengan

lebih effesien, ekonomS.s dan effektif.
llenurut pendapat .penulis ialah bahwa setelah tahap behaviouralisme

ini berakhirl flmu adminiotrasi dan !,lanagement akan memasuki tahap ma-

thematiksl Dengan ini didasarkan kepada observa6i yang teliti serta

Eejala-gejala yang telah mulai terlihat sebagai akibat dari diketenulean

alat-al-at modern(sebagai hasil perkembangan teknologi yang amat pesat)

yang s-ekarangpun telah mulai banyak dipergunakan oleh organisasi modern

dal-am berbagai aspek ke6ia,tannya seperti komputer dalan pengolahan data

(Autornatic Data Prosessing atau ELectronic Data Processing)

Penulis berpendapat baht'ua mas6-6,54 yang akan datang akan semaki

banyak tegas-tegas organisasi yang akan diambil a1rh oleh rneain-mesj'n

terutama kegiatan-kegiatan yang bersifat routinousl Meskipun denrikian

perlu ditehankan bhvra peranan manuaia dalam prosea administrasi den

manaEement, tidak akan berkurang, hanya sifatnya yang rnungkin berubah

fungsi-fungsi seperti pengambilan keputusan dan banyak kegiatan lainnya

rnasih dan selamanya hanya daPat dijalankan oleh fiaousiar
1
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Latihan.n.SO men its iap.
Sifat-sifat. seorang Pemimpin yang baik

Tugas terpenting dan terutama dari seorang pemimpin ialah untuk ne 5g
rnimpin orang, mernimpin pelaksanaan pekerljaan dah mengdraBan sunlber , .1lt5

sttmber materil. Untuk melaksanakan tuBas itu dengan baikl Eeorang p21?5
rn'i'rnpin harus memiliki ciri-ciri sebagai berikut 3 Zrts''i
I.' Ue-mi1iki kondisi fisik yang sehat sesuai den6an tuntutari tggas z?i.

nya. Tug,as kepemimp$nan tertentu menurut sif-at kesehatan te.r"cen JJ,O

tu puIa. Misalnya, seseorang yan8 menurut ukur.:n bia6a sehatr a 185',',
kan tetapi berkaca mata, tidak dapat menjadi pemimpin dalam sua li4.J r'l

. tu peset terbang

21. Berpengatahuan ' 1uas.

452- ",:1
',,

Berpengetahuan }u.as tidak se1alu dapat di 5t5,
,r70
6'J

identikan dengan berpendisikan tinggi. Ada sekelompok 'orang
yang meskipun pendidikat'rnya tinggi I pandangannya masih sempit
yaitu !erbatas kepada bidang keahliannya sajar SebalilCnya ba- 690.

75anyak orang yang tidak berpendidikan tinggil akan tetapi,katrena
pengalamannya dan kemauan keras untuk self-development raemiliki Btre

. kemauan yan8 keras untuk meluaskannya tentang banysk haI. 8r5t.r

3. Ilengetahui keyakinan bahwa organisasi akan berhasiL mencapai tu- 9 :
juan yang telah ditentukan uelalui dan berkat.kepenrimpinannya. g?j
Kepercayaan pada diri sendiri merupakan model yang sangat hesar lCjj
dan penting artinya bagi seorang pemimpin. Tanpa keyakinan itu .ic!,o

dalam tindakannya ia akan kelihatan sering rggur.f,agUo , 1135

4. Mengetahui dengan jelas sifat hakiki dan kompeksitas dari tu- 1195
juan yang hendak ilicapail Pada umumnya semakin besar euatu or- 1Z4::

.-t

I

,l

{

ganisasi
hendak

harus di

semakin rumit pula sifat dan ruang lingkup.tujuan yang,1?ga

dicapai dan semakin kompek pula kegiatdn yang | 1}DA
lalcsanakan untuk mencapai tujuan ituo i1gl

5i. Memiliki stamina ('daya kerja) dan entusiasme yang beker$a. 1443
pekerjaan pemimpin pada daearnya adafah pekerjaaii nentalr J-ang 14gt

. tidak murai pada waktu ia tiba dikamar kerjanya dipagi hari, 154j.
,dan daPat dihentikan pada waktu pemimpin itu mau pulang kerumah 160O

! - ".,.,t-./'
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nya pada siang atau sorie harii Disamping itu stamina beker'ja sd-
' ngat diperLukan karena fruetasi yang dihadapi olAh seseorang

lebih kecil iika di-
bandingkan dengan frustasi yang dihadaPi oleh seseorang yan8

menduduki jabatan pimpinan. Tambahan pula, semakin ti.nggi kedu;

. dukan seseorangr ia semakin kesepian dalan meLaksanakan tugasnya.

6'. Gemar ddn cepat mengambil keputusan. Karena tugas terpenting
dari seorang pemimpin adalah untuk men$ambi1 keputusan dengan

berani daa cepat tanpa ragu-ragur terut'ama dalam keadaarr daru-

rat yang tidak dapat, menunggu lebih Iaila,r ?enundaan pengambilan,

keputuean pada hakekatnya merupakan suatu kelemahan yang tidak
l:oIeh dimiliki oleh seseorang pemimpin yan8 baih.

?'r Objektif dalam arti dapat menguasai emqsi dan lebih banyak men -
penggunaan ratsi, Seorang pemimpin yang emosionil akan kehila -
ngan objektifitas nla karena tindakannya tidak didasarkan laBi
pada akal yang sehat r akan btapilebih sering didasarkan atae

pertimbangan personaJ. tike and dislikel baik terhadap pengguna-

an aLat-a1at yang diperlukalo

MENGETIK KECEPATAN RAPI.
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Hentakan.

So you are now engaged, But you do not really
beLieve itu until )rou go out to buy the ring-s ring
that you wilL slways value as your most treasured

possesion. Remember, howeverr that hands are aE

different as facesr and a ring could mar or flatter
.the 

shape of a hand. The shape should foIlow the

shape of your handl and the size should be in proper'

tion to the size of your hand, For exampler a sguare

^ ring for apquare hand. , and an oval and {or a long

handr

Colours i-s most important, too, and the-right

5t
105

156

209

262

315

169
426

4?8_

482

512

-{*

...-,-..-'r...,

-)



Bg

coLour can do a 1ot to enhance the veauty of a hand. 585
4Q this advice is all very wel1, but now we must 618

consider the price, for lar$e stones are very expenslve 698
S,ti11, the ring that suits your hand is not always ?il'
the most.expensive in the shop. Remember that rublesl gO9

sappiresr and emeraLds can cost more than diamondee 869
rf you would like a large ring for a smalI price then 9zl
look for a Lopazl amethyst, or garnet, ffrese stones g??
can be just as beautiful. 1o}l

a

I know of one jewellery shop where many 1ovely
antique rings can be 6een-and these are without
purchese taxo I 6aw one made in 1B5O which beaeted
f'ourteen pearls surrounding a square emeraldi and
another from Georgian tirnes in the fiesign of theree
rubies and six diamonds in a florsl shape.

It-ia a good idea for your fiance to discuss
with the jeweller the price he can,afferd to payr
then when a tray is brought out for his fianceers
inspection; both he and she know that they can
afford any ring on that particul-ar tray.

Einail,Iy, choose your jeweller with as much
care a6 you would choose your doctor, Find the
jeweller with a good seLection of ring6 and a good
reputation. find some one you can truet and l_ike
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I!trNGETIK KECEPAIAN RAPI.
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Hentakan

tr'ot those who grow 1avenderra plaasent job now 50
is the pjathering of the frower-spikes for drying, These 110
shourd be taken when the lower half of the spike is 163
open, and the best time to choose in fairly earl_y on a 219
6unny morning, 'when the dew has dried off ,but vefore tlne z??
sun has evaporated much of the essential oi1r"*After 33j

* being gatheredl the spikes shoul-d be shaded immediately ,go
fron the sun until they can b tied in bunches and \42
hung, head downwardsm in a cool airy place. 485

Sunny weather should be chosen, too, for giving the .51+l

bushes a light trim over r*ith the shears after floweritgr6oo
for if done in damp westher this job can read to diseased55g
bushes. Although this trim-up wi1l help to keep the ?15

_ P1ents compact, it shoul-d not be done with the idea of ??l
bringing straggly bushes back into shape; to do this 8Z6
you have to cut back into the o1d woodr which can onJ-y B8a-

be done safely about April.. 9ll
Even where the bush€s are properly looked sfterl 963

lavender does not always do we1L, usually because the 1018
soil is too wet anfl coLd1 In thie case, the only 1O?l
remedy is to make a special site for it by buitding 112,4

up a raieed bed of rubble, poor soil and lime in fuLl 11?g
sun, If this is done now the plants can go in in 1Z7Z

Octoberr and at the same time it, might be wort lZBz
concidering another fr6grant plant which needs much 1175
the same conditions. Thie is Lavenrler Cotton. Its Eg\
smal]-. ye].Iow, button-like fl-owers are not parti cu],ar].:y 1451
showy and its fragrance is nothing like as sseet as that15o9
of }avender, but it is weLl worth growing for its 1560
alnost.white foliage-much whiter than that of any 1613
other.hardy shrub. And although it is actually a 166l
shrub, it makes a fine plant for the front of the 1?18
herbaceous border or for edging paths. 1?56
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Ketiklah Surat berikut ini kedalam Block dtyle.

ALamat 3 PI. Sidodadil JalaD Dr. Rajimsl, No, 25 Surakartai
Dengan hormat, Tepat pada hari ini tertanggal 2O Maret p€ru+

sahaan kami berumurlah 50 tahun. Untirk merayakan dan memperi-

ngati hari ini, maka mulai bnggal tersebut selama tiga hari-
semua kantor dan pabrik kami di seluruh Indonesia ditutupr
tanggal 2t l{"aret perusshaan kami dibuka kernbali seperti sedia

kalar; tserhubung dengan ini, maka semua pembayatal dan pengi -
riman tj.dak dilakukan. Kepada semua pihak dan langBana-n de -

- ngan ini'kami beritahukan aupaya memperhatikan haI inij dalam
;

melakukan. pesanarrrlar Seperti biasanya setiaP hari peringatan

maka kami pada hari itu mengadakan jamuan untuk segenap lang-

Banan dan handai taulan bertempat di Hotel Aeoka tingkat 5

sebagai pusat kantor ksmil ha1 serupa iuga dilakukan oleh cat'

bahg kami di seluruh inrlonesia'. Mudah-mudahan hendaklah Tuan

.akan memenuhi undangan kami ini dan semoga perhubungan kani -

akan kekal dan lebih bertambah erat pada srsktu yang akan da-

tan8r Hormat kstnil HIr Trimurti Mindal Drs. Sutomo/ Direktur'
Tanggal 15 Maret 1985.

Ketiklah surat berikut ini kedalam bentuk'Semi Block Styl9

A3.amat 3 Yth. Direktur RI. Sumber KarX?1 Jalan Galuh Tihur NO"

14 DENPASAR. Dengan hormst, Setelah kami pertimbangkan mas.ak-

masakr permintaan.Tuan tentang pengurangan harga Batik tilia

perkodi sebanyak lul Lagi dengan Emat menyesal terpaksa tj-dak

dapat'kami'penuhi. IIaI itu bukan karena kami harus mempet:ba - '

hankan hargal tetapi harga Bokokpun belum tencapai iika harus

dikurangi dengan 1O Pergen. Harga kami tawaf,kan itu benat:f"-

nar harga yang paling rqrrdah diantara seE ama pengusaha batik.

Tuan boleh menanyakan dan meucari sumber, perusahaan mana

{ang berani menjual- dengan harga serendah itu. selanjutnya se-

belum kami kirim lewat Kiriman Elteha, ingin kami mendengar'
,,

kabar secepatnya tenian8 kepastian penawaran Tuanl sebelum ka-

mt ki-rim keluar negeiL. Atas perhatian Tuan kami mengucapbol

banyak terima kasih. Hormat ksmtl HI. Batik Arjunal Direktul

,:'
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fu Ketiklah ebuah surat dibawah ini dalam bentuk BLOCK STYLE
- (allBRfra) len8kap dengan rekaman karbon dan sampulnya'r

!l6ktu- r4e-q6er ja!a-q-:- 20 menit.
H[. Faritex Group of Companiesl ja]an Gunwtg
Sahari 39 lkt.
Pimpinan Biro Penyalur Tenaga Kerjal Jalan Ir.
Hr Juanda 48 Jatcarta.
Dengan hormat, Dalam rangka perluasan Berusaha-
an kami, maka dengan ini kami mohon bantuan Sdr
untuk mencarikan tenaga-tenaga muda Indonesia
yan6 quaLified untuk turut mengembangkan karier
dalam perusahaan kamir Kami Group H[. Faritex
atau terkenal dengan Aquarius Trade llark Group
of Companies, sedang merencanakan pengembangan
perus6h6an aecara menyeJ-uruh. Berpuluh-puluh
tenaga muda Indonesia kami perlukan untuk ditem-
patkan di berbagai kota di Indonesia. Tenaga-
tenaga dengan integritas dan dedikasi yang ting-
gi itulah yang kami perlukanr XanB akan menjadi
tuJ.ang punggung perusahaan kami, Selanjutrya per-
lu kami terangkan disini, bahwa tenaga yang a -
kan kami terima; akan disaring dengan metrper$u-
nakan metode yang paling modern dengan dibantu
oleh tenaga-tenaBa ahli psychologi. Prosentase
yang lu1us dari sariingan ini mungkin kecilr te
tapi bagi mereka yang berhasil terbukalah kari-
er yang dibatasi hanyalah oLeh kenampuannya. l'le-
reks ysng berhasil- akan bekerja dalam perusahaan
kami dengan sugsals kerja yang tentaran dan me -
nyenangkan karena jaminan fasilitas yang disedi-
akan cukup baik. AdaPun lapangan pekeriaan yang
terbuka hagi tehaga-tenaga tersebut adalah :

Bidang keuangan/pembuklpn. 1e Beberapa tenaga
alr$an1 bahafiian Pembu-

kuan dan bahagian Internal Controler dengan sya-
rat-syarat sbb : 1.1. Pepdidikan minimal SMA Ju-
rusan Pas-Pal atau SMEA.1.2. Berizaiah Ujian Ke-
terampil-an/Praktek Tata Buku A/B Dep.P dan. I 1.3.
Berpengalaman sedikit-dikitnya ] tahuno 1:4."Umur
maximum JO tahun. 2. Beberapa bulan Penagih. lde -
ngan sarat-sarat sbb z 2.1. Berpendidikan SMA.
2.2. Jujur dan dapat dipercaya serta dapat menye-
rahkan surat feferensi yeng meyakinkanr 2t3. Ber-
sedia ditempatkan dimana saja di Indonesia. 2'4'
Umur maximun 2l tshun. .

Demikianlah tena8a-t"enaga yang kami bututrkan dan
bilamana ada pelartl-peframar yallg bersangkutan
hendakLah seg-ra diajukan kepada kami. Ilormst k3-
mi. HI. Faritgx Group of Companiesl Drs. A.M. Par
dede/ PereoneL Msrragerr
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UJIAN SEMESTER II
Mata Ujian: Mengetik

Waktu:90menit

1o Ketiklah surat dibawah ini kedaLam model Idented StLy
rangkgp dua dengan memakai karbon lengksp dengan sanpul
RlAr
Pengirim I Firma rr Surya Kencana tt JaLan Gurame 24

. Bandung.

A1amat : Toko il Angka$g tt Jalan Gamelan 12 l.{a1ang.

I s i : Barang-barang yang Tuan pesan dengan surat
tuan tanggal 25 llei sudah kami kirimkan ta

di padi dengan kereta api didalam 5 (lima) buah peti yang

diberi tanda B I sampgi V. Semua barang-barang yang mu -
dah pecah telah kami masukan kedalam peti BaIII dengan

mendapat pengawasan Luar biasa pada waktu membungkusnya.

Kami harap semua akan sampai dengan selamat ketangan Tu-

ano Selaku lampiran surat ini kanri kirimkan juga daftar
pembayaran tuan. Seperti telah dibicarakan utang itu a -
kan dilunaskan sebulan setelah penyerahan barang-barang

dengan mendapat potongan 2%. Di-dalam peti nomor V kami-
sisipkan sebungkus korek 6pi cap tt Kapal rr sel-aku contoh

dari korek api yang diimpor oleh perusahaan karni dari I-

. talyr Sudilah tuan mencoba dan membanclingksn dengan macam-

macam korek api yang diimpor dari negara-nsUura Iain. I(wa-

I-itetnya tid'ak kalah dengan kr*alitet terbaikl sedangkan

harga sebungkus dengan 10 (sepuluh) kotak Rp.5Or- lebih
murah dan untuk pedaggag-pedagang yang memesan sekurang
kurangnya 1O peti a t'100 bungkus kami berikan potongan

J/s. Persediaan kami sekarang cukup besar untuk memenuhi

semua P€sanan dari langganan-Iangganan kami. Setiap ka -
pal dari N"p"I sekurang-kuranginya 1OOO peti urltuk perusa

haan kami. Untuk mempererat hubungan tuan dengan langga-
nan tuanr ksmi bersedia mengirimkan korek api sebanyak

pesanan tuan yang dengan cuma-cuma dapat tuan berikan ke-

Pada tiap-tiap pembeli ditoko tuan selaku reklame se&ama

satu minggu. Menunggu dengan hormat kabar dari Tuan. Hor- '

uat kami Andi Sose Direktur.

'..- ,!
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rr. Ketiklah daftar dibawah ini dengan jarak baris 1T5.( saLu
setengah).

Keadaan Ekspor bulan Januari 1982

----:H5EII:fIs-iI
No lhasiL

gan 3
-Ee-r-5f --

Harga Rpo
i te !

1z
a
a

23
Z-.

l+.
5z
6:
73
8!
9:

XO.3

11 z

123

Biji timah putih termasuk
terak dan abunya

KuLit mentah

Iembakau

Cengkeh

Kopi
Kopra

Kelapa cungkil
Jagung

Lada putih
Biji sawit
Lada hitam
Rotan

z 404.6?t

| 49.016

t 5oV.*1
| ?12.458
r 90.659
z 1Q.575

3 9.878
z 45.goa
z . 57.?Bl
z 1.738
t. 6.918
z 2.495

| 1o.26J.?48

| -835.*2
{ 10.865,,.725

i221 .%6.195
t 2.?18.O?6

. 1.653.7?8
r 6!tr956
z 975.812
. 1.613.936

i 110.482

t 121.8?6

| 100.6?5

JumLah,1.966.o99r 51.885.592

:.-,1,
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tr. Ketiklah surat di bawah ini dalam model ldented Stile
,u"g-I?p dua dengan memakai kaibon lengkap dengan sa'urpul

nyar: :' '

Pengtrim .:'Firmatlr Surya Kencanarr Jalan Gurame 24 Band.ung

Alamat : foko t' Angkssa tr Jalan Gamelan 12 Ma1ang.

I s i I Barang-ba.rang yang tuan pesan dengan surgt
tuan tanggal 25 l,lei sudah kami kirimkan tadi pagi dengair

kereta api di dalam ! (lima) buah peti yang diberi tand;r'
B I samapi V. Semua barang-barang yang mudah pecah telah
kami mas\rkan ke dalam peti B.]II dengan mendapat pengawa-

san luar biasa pada waktu membungkusnya, Kami harap'se .,

mua akan sampai dengan eelamat ke tangan Tuanr S-e1aku Lan

piran surat ini kami kirimkan juga Baftar pembayaran Trtan

Seperti telah dibicarakan utang itu akan dilunasi.sebelan
setelah penyerahan baran8-barang dengan mend.apat potongan

2%. Di dalam peti nomor V kami sisipkan sebung[us korek

api cap rr Kapal tr Eelaku corrtoh dari korek api yang diin"
por oleh perusahaan kami dari Ita1y. Sudilah tuan mencel:a

dan membandingksn dengan macam-macam korek api yan8 diin'-
por dari negara-negara lain. Kwalitasnya tidak kalah de*

ngan kwalitet terbaik, sedangkan harga sebungkus dengan

10 (sepuluh) kotak Rp.5Or- lebih murah dan untuk peda -
gang-pedagang yanB meme6an sekuran8-kurangnya 1O peti
at 1O0 bungkus kami berikan potongan 5o/o. Persediaan kani

sekarang cukup besar untuk memenuhi 6emua pesanan dari
la.ngganan-langBanan kami. Setiap kapal dari Nepa1 seku-

rang-kurangnya 10OO peti untuk perusahaan kami. Untuk -
mempererat hubungan tuan dengan langganan tuanl kami ber''

sedia mengirimkan korek api sebanyak pesanan tuan yang

dengan cuma- cuma dapat tuan berikan kepada tiaP- tiaF
pembeli,di toko tuan s€Iaku reklame selama satu.minggu n

Menunggu dengan hormat [abar dari tuan. Hormat kamj-'oAnctj-

Sose Direktur.

; i,:i i'^ I. r l. i- - r-' i.' '[:

: {i: i!- r':'|a\\:i.rd !b-_ .^, -.. _- .. . -t*,-_i^

-l
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Ifr Ketiklah kwitansi di
39 Jakarta.

bawah ini dengan memakai Tangki l,io

Membuat kwitansi atas nama Tuan Moru Jaya bertempat ting-
gar di jalan' Te1,k Betung 59, Juy^rta. untuk pambayaran
2 (dua) buah alat pemadam api merk$r Nasional rr tipe ABC

harga Rp.15iOOOl- per buah. Tanggal hari ini.
1. Ketiklah surat dibawah ini kedalarn kentuk FULL BLOCK

( Amerika) ldngksp dengan sampulnya. €
U_ektq mengerjakan 20 menit.

Pengirim : P[. Sumbgr Rejekir Jalan Dr. \rlahidin 15r
Medan.

Alamat : Toko Bunga Tanjungr Jalan pasar Baru !6,
Padang.

Tanggal : Hari ini.
I s i :Tuan-tuah yang terhormat, Dengan girang ha-

ti hami khabarkan pada Tuan bahwa pa.da dewa
sa ini kami dapst menawarkan kepada Tuan
beberapa merk mesin tul-is buatan Jerman;de-
ngan harga-harga yang jauh lebih rendah da-.
ri pada harga-harga yang jauh lebih rendah
dari pada harga-harga import yang Lazim se-
karang ini, ilhtuk lebih jelasnya baiklah ka
mi terangkan kepada Tuan. Pada lampiraa suf
rat ini terdapat gambar-gambar dari mesin -
mesin tuli6 yang kami daFat wakili itu. SuA
tu ha1 yang penting Tuan ketahui, yakiiri baI
wa kebanyakan firma disini hanya mewakili -
satu merk saja. Sedangkan perusahaan dapat
menjual langsung empat rupa mesin tulis yang
terkenal mutunya, Berapa besarnya pesanan
Tuanr kami jamin pengiriman untuk merin8an -
kan pembayaran Tuanr kami tidak berkeberatan
menerima meein-mesj.n tul-is tua selaku sebs-
hagian dari pembayaran itu dengan hayga yang

- memuaskan. Mesin tulis yang karni jual menda-
pat garansi selama J bulan. Semua bahagian
cadangan dari semua macam mesin tulis dapat
juga kami kirimkan kepada lang6anan-1ang6a-
nan kami dengan harga yang*ersainganr Llon-
tir-montir kami bersedia membetulkan mesin-
mesin tulis flerk apapun ju6a,r

*
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Jikalau Tuan menghendaki, maka seorang wakil karnj_bersedia datang untuk memberikan peturliu[_p"tu, _juk dan keterangan-keterangan yang ten[gp kepadaTuan dengan cuma-cumar Kami yaf,in da" i""iryalbahwa selekasi grungkin kami akan menei.ima k-ahabar da_ri Tnan. Terlebih dahulu kami mengu";pkJ;-tlri*,kasih banyak atas perhatian Tuan. Ilormat kami Hl,Sumber Rejeki/Mukh1is Harahap/ Munreur.

j

1

2" I(etiklah sehetai kwitansi untuk keper:luan.dibawah ini !

- Toko Bunga Tanjung, Jalan pasar Baru !6, padang membe-
Ii 50 buah mesin tulie merk OJ-;,mpia @ Rp. 2OO.OOOT_da_
ri Pr. sumber rrmu, Jalan Drr wahidin 15 l.redan. Tanggcil
krvitansi hari ini.

5" Ketikfah sehelai daftar angka dibawah ini; waktu menger-
jakan 20 menit !

PASARAN HARGA FIOBIL/ }IOTOR SECO},IDHAND

'f 
enis TH HarEa Kos ong

Fiat 125 1g?2
Holden Pri.mer 19Tz

Honda DB 1OO 1971
Honda CB 90 19?2

Vespa Spriint 19?z

Suzuki Sp.{t '1g?z

Suzuki \f an Ran 19??

4.3oo.ooo, -
J.4oo.ooo f-

225.5OO r-
215.5eo f
975.Qoor-
28O.0OOr-

Sooiooor-

AU- i+
Rp.5.225.OO0, -
Rp.4r5oo.oooe.-

Rpi 2?5.'ooo r-
Rp. 25O.OOO,-

Rp. '45o.oobry-.,,

Rp. t725.ooo t:
Rp. 7!O.6o0r.:-

' '. ,1 ..

l','.. ,l

RP.

dp.

RP.

RP.

RP.

RP.

RP.

/ :1

'.' ti. ,

:t ---:--.-.
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*. Ketiklah surat dibawah ini kedalam model BLOCi( STTLE

Yth. Direktur I'irma il Banito ff, Jalan Bandung 35, lJan_
jarmasinr

Dengan hormat, surat penavJaran tuan sud.ah kani teririe.
Di Eropah terutama di paris dan Lond.on, pasar kulit
ular dan barang2 yang diperbuat dari kulit uIarl baik
sekal-i. Iulodel-mode1 ysng luai biasa sanga.t rnenarik per..
hatian orang banyak. Apal.agi jikalau me::eka tatru- bahwa
kwal-itetnya kuat sekali, Akan tetapi pada beberapa. wak,,
tu yang traIu cukai untuk barang-barang impor di peran-
cis dan Inggeris telah ditambah dengan 10%. Untung seka.
Ii barang-barang'yang tuan kirimkan contohnya tirlak a.da

safngannya, sehin8ga barang-barang itu ganipang sekali
dijualr Akan tetapi kami harap potongan harga untuk ka-
mi selaku agen ditambah dengan j% Lae:-r-supaya karni 1e_
bih leluasa rnengadakan reklame, a€iar bsrang-foarang itu
lebih IaBi nenarik perhatian orang banya.k, I(aIau tunn
setuju dengan usul k3mi, kami minta tuan kirimkan sele
kas mungkin 1OO buah dari tiap- tiap nomor mulai nomor
10 sampai ]O rnenurut katafogus tuan, Pembayaran kontan
dengan 1% potongan. Menunggu khabar dari ruan. Ilorvnat

kami, Durmaka.

6

{

{



2o Susunlah daft rinid

Noo Nama Kapal

r q

Tanggla3- Tiba Tanggal. Be-
rangkat t

J am

^1 
.

2.

7p
trra

r.
)t

6.

7o

B.

9,
1O.

KM Tampomas

Kl.{ Kerinci
KM Tokala

KIvl Tombatu

KM Bogowonto

KM Tolando
KI,t Kalimahtan

KMJawa
KM Pertiwi
KI,i Sumatra

1-3*19?6

2-3-19?6

4i-tgf6
?-3-1975
g-)-19?6

12-1-19?6

t4-1-t9t6
1?-1-19?6

20-1-1976
244-19?6

2-1-19?6

4-319?6

5:3'19?6
?-7-19?6

10i-3-19?6

11r3_19?6

15-1-19?q

18-1-19?6

2?-l-t976
z5-l-tgz6

20"oo

20.oo

16.oo
20.0o

16 "oo
t B;oO

17.OO

20.9o

15.OC)

1 B,oo

CV. Pemadam Api l,lasional dengan alairat Jaian Tangki Li-r

39 Jakarta. I'lembuat kwitansi atas nama tuan.i{or;u .Iayp

Jakartar uri-Lui''

:pembayax'an 2 (dua) buah alat pemadam api merek rr Nasil :

na1 rt Tipe ABC rlengan ha.rga Rp,15.OO01- per buah, Tangi;,,,

hari ini.

e.

99

l:'.''
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Io Ketik surat dibawah ini dalam mode FULL II'iDENTBD

dengan karbon rangkap dua lengksp dengan safllrulnyao

Pengirirn : Percetakan Sinar Maiu Jlr FIeIati 18 Surabaya

Alamat : Toko Buku rr Taman Bacaan ri .f1. I"lerpati 5 Solo

I s i : Dengan hormat, Buku-buku yang tuan pesan de -
ngan surat tertanggal fB Februari 1982t sudah kami kirirn
kan tadi pagi dengan kereta api Expres, Semua buku-buku

telah saya susun rapl- di dalam 4 buah pe'ti berkode A tr

sampai A V. Say6 harap semuanya akan sampai l<ettln8an Tu-

an. Seperti telah dibicarakan utang itu akan dilunaskan

sesudah sebulan dari tanggal penerimaan barang, detlgan

mendapat potongan 2o/o sebasai harBa perkenalan, Daleilll

peti nomor A II kami sisipkan sebuah buku terbitan baru

kami dengan juduL rf Teori dan Praktek l'lengetik 10 jari

buta ber irarfta rr. Mudah-mudahan berkenean di hati Tuan

dan se8eralah memesannya kepada ksmi', harga yang murah

;1ksn 6ala berikan kepada Tuan. Persediaan kami cukup

besar untuk me)-ayani semua peEanan dari raanapun mengi -
ngat buku ini banyak sekali yanB membutuhkannya. Karrti -
harap Tuan Elkan mempergunakan kesempatan ini seleka6

mungkin, sebel.um persediaan kami habisr Hormat ksmi,

Suponro/Direktur

If. Susunlah faktur untuk Tuan Susantol .Ialan Melawai Baya

19r Jakarta.'(rangkaP dua ).
Tertanggal 5 Maret 1982.

]o bungkus sigaret merek rt Kansas rr a Epr 1.25O,3O

= Rp.17.5OOr-

40 bungkus sigaret merek'r Escortfl a Rp.95o1OO =.5B'OOOt-

5O bungkus sigaret merek tr Commodorerr a Rq.1-.}OOrOO

= ]9.OO0rOO ; 2O kotak cerutu merek ts negrescott a Rpr4'5OO

= Rp.$O.OOOTOO ; ]O kotak cerutu merek rr Maradona tr

a Rp. 5.OOO = Rp.IBO,OOOTOO jumlah semUa = Rp.424.5OOr0O

Pembayar6p kontan potongah 5% = 21.225roo

Juml-ah Luna6a.n O = Rp. 4O5.Z75 rOO

iei&+.



2. Ket daft 1

Sandal pria
Sepatri wanita S

Sandal wanita M

Sepatu hpollo
Sanda1 ApolLo
Kopor Astro No.I
Kopdr Astro No.II:
Taplak Damast i

101

u

Z - Z.ZjOr- I : _ l.T5O/pse
:-2.5OOr- t-1.5O0/psg
i - laZJOr- 6- 9!o/ps_g

75o/pssZ - 112JQ 2-
! - 1.COOI- 3 - |oo/pse
3-f.OOOr- r-5.OOO/hh

-6.O00r- 7-J.JOO/bh
-4.5oor i-jo1?5/bh

ro Ketiklah surat dibawah ini iieauiut model sEMr BLocK srgl'.
Yth. Tuan Direktur N.V. rr SETIAm, Jalan parapan 60r Jaka::
tas Dengan horrast, Surat Tuan bersama dua buah weseL se _
bagai_ lampirannya telah kami terima. Dua.,hari sebelun ka_
mi mendapat ourat dan wesel darj- tuan, kami mendengar bah
wa firma Cabalero telah jatuh pa1it. Kami sangat menyesal -

kalan8an manakah yang menyatakan keadaan baik rirma terse
but kepada Tuan dalem bulan belakangan inir Apakah s.ebab_
nY? Tuan tidak meminta kabar lebi_h lanjut dari kami selJ
ku wakil Tuan .di Barcelona.. Kami minta surat kuasa dari
Tuanl supalo kami dapat.rempersoalkan piutang itu dengan
yang berwajip, Firma Gtldt"ro telah menerangkan.kepada
kamir bahwa me4elt6 itu franyd" sanggup.membay ar 40% dari'u1an
utangnya. Menurut hemat kar{i, sebaiknya Tuan *"rr""im, 

"r-juran itu. Sebab 3ikilu, iontr.rtan Tuan diajukan kedgpan .

pengadilan kel-ak, ,*a*". tentulah Tuan hanya akan menerirria
setinggi-setingginEd:'Z7% dari ptutang Tuanl Kerugign Tu-
an akan bertambah denganl5% rag1r Kami harap tuan altan

.1.

menguatkan putusan Tugn kepada kami, ilgrrnat Katril- Sujaf .

?o 21

1. 19
l+. 2l
5. z3

6. 1?

7. 18
g.g
9. 18

10. 45

paEang

pasanS

pasang

pasang

pasang

buah

buah

buah

buah Caspet Kanekalon z - 5.75Or-1. - 4.550/b;n,

'-€..r_.' ''r-'i_

DATTAR 
,HABGA,

-----..,--J

BARANG-BARANG,'OBRAL., P4DA rOK-O SEFBA *DA
SARINAH''JAKARTA

'll

Noe.. -Banlaknya I Jenis, Barang ,

1. 11 pabang ,,s"epatir pria L



WORK SHOP KETRAMPILAN JASA
JURUSAI.I PDU

--r----_

LATTHAN T 3

( rO menit) 11

11

2,
BB

1.1t+9

2.500

10.o00

5oo

???

99

t.849

102

KET]KLAH BTLANGAN=BTLANGAN BERTKUT BERJAJAR IURUS iG-
BAI,,/AII.

10.235

2:o.56?

g.?Bg

5.432
9

1B

138

6o.ooo

J31

999

1.455

121.456

65.i43
198.650

1.O0O.O0O

6o.?Bo

9A.6?o

t3
5BB

555

22

1.0oo.ooo

Latihan 2 : 799
to.453

.2.o39
2.r45

: 10 ':,45
.J.r-, |; 11.234

" .,18.456

16.?89

t9
101

"23

'1.357
2.ggg

9

6tB
1.t44
2.245

3.456
4.56?

to fi?B
19.101

t6.458
20

110

14

1.456

,"888
B

745

2.366
5.6?8

_ 6.889

tl.3?9
19.202

20.331

21

120
t{' 

45

2.56?
* 1.?77

*5

.B

- *

_#;
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Latihan, 7 3

1 0.100

11.3O4

17.4oo

15.500

19.731

Bg

105

2.331

18.33o

1 07. Boo

Latihan 4 I

945

1.500
2.goo

3.500
1?.222

99

116

,.444
103.5OO

1o9.1lo

1.500
2. Boo

3.5oo
4.6oo

16.111

102

127

4.55i
104.$gg

115.110

12

180

17

140

15

25

1.OO8

84r

1.o15
2.212

3.}34
10.80o

6o

90

555

6to

1o.6oo
110.BOO

5.O50
r8r.5oo
179.3oo

85,zoo

15

1.350

123

3Bo

5

9

.8
4.o09

183

6o

*
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DAFTAR KEPUSTAKAAN

1r Belajar Mengetik metode modernlr J. Paat - WrA Fauwlert

adnya Paramita, Jal<arta 1)82o

2. A.L1ien Ro RussoDoS.J.Wanous, Philosopy and PsXchology

of teaching type writing, scond.etionl South -
western Publishing Co.

5. Mrs,Smits Clouglr..rt.New Eational tyne r+fiting 28 ts edi-
i'

'tionr Cassel-Is Ldndon.- i.'1

-4. ,.faaeiE. Clemr' Techniques,'of Teaching type writing second

. . i editiorl, Gnegg. Publishine 9ivision'the Graw
,'. 
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HiII Book compauyr Inc- New York.
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