STANDAR KOMPETENSI, KOMPETENSI DASAR, INDIKATOR DAN MATERI POKOK
KETRAMPILAN KOMPUTER DAN PENGELOLAAN INFORMASI

STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Melakukan instalasi
untuk koneksi internet

Mempersiapkan sarana
koneksi internet

e Mengidentifikasikan
perengkat untuk koneksi
internet

e Mengoperasikan dan menguiji
modem.

e Menyiapkan jalur komunikasi
telepon dial-up.

e Melakukan setting modem
agar sistem operasi dapat
mengenalinya.

¢ Menjelaskan pengertian dari
internet dan bagaimana
terhubung dengan internet
serta pegertian dari nama
domain.

e Menginstalasi modem pada
PC dan driver modem pada
sistem operasi




SOAL TEORI

1.

O 900 TN DO T

Berikut ini contoh dari nama ISP yang menyediakan koneksi internet, kecuali...
Globalnet

Indonet

Radnet

Indovision

Telkomnet instant.
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Kepanjang dari Internet adalah...
a. Inter-Network

b. Interconnected — Network

c. Inter — Networking

d. Interconnected — Networking
e. Interconnec - Netwrorking

. Modem yang digunakan untuk menguhubungkan PC dengan internet melalui jalur

telepon adalah..

. PCMCIA
. Modem eksternal

Modem digital

. Card LAN
. Telepon

. Media apa saja yang bisa digunakan untuk mengkoneksi ke internet, kecuali...
. Wireless

. Satelit

. Jalur telepon

. Jalur radio

. GSM

. Keunggulan dari internet antara lain, kecuali :

Komunikasi murah

Sumber informasi besar

PC bisa terjangkit virus.
Pertukaran informasi yang cepat
Jangkauan yang tidak terbatas

®oo o



SOAL PRAKTEK

1. Installah software yang digunakan untuk mengkoneksi ke internet

Penilaian

Langkah-langkah Kurang Sedang Baik

1. Persiapan PC
2. Pemilihan software

untuk koneksi

3. Proses penginstalan

Tanggal
Catatan guru :
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STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Melakukan instalasi
untuk koneksi internet

Pemilihan dan penggunaan
password

Mendeskripsikan fungsi
Internet service provider
(ISP)

Memilih dan mendaftar ke
ISP

Mengetahui nomer akses
ISP

Mengetahui dan
menggunakan user account
dan password.

= Menjelaskan pengertian
dan fungsi ISP

= Memasukkan nomor akses
ISP, username dan
password pada koneksi
dial-up

» Menjaga kerahasiaan
username dan password




SOAL TEORI

1.

Kepanjangan dari ISP adalah...

a. Interconnects service product

b. Internet service product

c. Internet service provider

d. Interconnects service product

e. Internetworking service provider.

Fungsi dari ISP yang benar adalah...

Menjaga keamanan internet

Memberikan penyuluhan tentang Internet
Menyediakan layanan koneksi Internet
Lembaga sertifikasi Internet

Distributor peralatan untuk koneksi Internet
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Nomor dial ISP GlobalXtreme.net pada setting koneksi untuk daerah malang
adalah...

0341 — 562222

0341 — 565656

031- 562222

0341 — 566666

031 — 841 6969
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Dari kelima pernyataan berikut mana yang kurang benar...

User name dan password hanya admistrator jaringan yang tahu.
User name dan password boleh diberitahukan kepada siapapun
User name dan password dibuat sendiri tanpa konfirmasi ke ISP.
Aministrator bisa mengganti password

User name dan password tidak penting.
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Dari kelima pernyataan berikut mana yang benar...

a. ISP berhak untuk meminta biaya terhadap user atas servicenya
b. ISP menaikkan harga sewa tanpa konfirmasi ke pelanggan

c. ISP merupakan pihak yang menyediakan layanan akses internet
d. Di Indonesia hanya ada 1 ISP

E. ISP merupakan lembaga penjamin mutu



SOAL PRAKTEK
Lakukan koneksi internet dengan menggunkaan salah satu ISP yang kamu ketahui...

Penilaian

Langkah-langkah Kurang Sedang Baik

1. Pemilihan software
untuk koneksi

2. Setting Koneksi
Internet

3. Setting ISP

Tanggal
Catatan guru :
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STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Melakukan instalasi
untuk koneksi internet

Setting koneksi internet

e Mengisi nomer akses ISP
pada fasilitas perangkat lunak
sistem operasi untuk koneksi
internet.

e Mengisikan nomer DNS
(Domain Name System).

e Dapat menguji koneksi
Internet melalui ISP.

¢ Menjelaskan fungsi IP dan
DNS pada koneksi ke
internet

» Memaparkan cara untuk
menguji koneksi internet

e Mengisi nomor akses dan
DNS pada perangkat lunak
sistem operasi untuk
koneksi internet

= Menguji koneksi internet

» Cermat dan teliti dalam
memasukkan alamat IP

Mengoperasikan koneksi ke
internet

e Melakukan koneksi ke
internet dengan model dia/ up

e Memutuskan koneksi ke
internet jika telah selesai.

e Menjelaskan jenis-jenis
kecepatan koneksi
internet melalui dial-up

e Memutuskan koneksi
internet

e Mengedepankan sikap
efektif dan efisien dalam
terhubung ke internet




SOAL TEORI

1. Untuk Setting Dial-Up Internet di Windows Xp yang benar adalah ....
Start-All Programs-Accessories-Communicatins-New Connections Wizard
Start - Accessories-Communicatins-New Connections Wizard

Start — Internet exploler

Klik Avant browser pada task bar

Klik networking pada desktop

®oooTw

2. Untuk mengakhiri setting dial — up dengan New Connections Wizard, maka
button yang ditekan adalah...

Oke

Back

Ok

Finish

Next
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3. Untuk Setting Dial-Up Internet di Windows 98 yang benar adalah

a. Start — Internet exploler

b. Klik Avant browser pada task bar

c. Start” pada kiri bawah desktop window anda
Selanjutnya pilih menu Program > Accessories>Communications> Dial-
Up Networking”

d. Start-All Programs-Accessories-Communicatins-New Connections Wizard

e. Klik networking pada desktop

I e —— ==l Kotak dialog disamping
merupakan kotak dialog
yang berfungsi untuk
setting...

[ Uzse diedsult goleveng o pemols sl

T

No.telepon
TCP/IP
Gateway
Router
Network
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5.Kepanjangan dari DNS adalah

®oo o

Domain Name setting
Domain Name sharing
Device Number Setting
Device Name System
Domain Name Service

SOAL PRAKTEK
1. Setting koneksi ke internet dengan menggunakan S.O window XP...

2. Setting koneksi ke internet dengan menggunakan S.O window XP

Kriteria

Penilaian

Kurang

Sedang

Baik

1.
2.
3.

4.

Persiapan PC dan OS
Setting awal koneksi
Pengisian ISP dan
nomer ISP
Memutuskan koneksi
Internet

Tanggal
Catatan guru :
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STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Mengoperasikan
penelusur web (web
browser)

Mempersiapkan web browser

eMemahami petunjuk
penggunaan (User manual)
web browser sudah ada.

e Menyalakan perangkat
komputer dan sistem operasi
dan persyaratan yang sesuai
dengan /nstallation manual.

e Menjalankan web browser

» Mengidentifikasi syarat
pengoperasian perangkat
lunak penelusur web

» Menginstalasi dan
menggunakan perangkat
lunak penelusur web

= Menyadari aspek positif
dan negatif dari web site




SOAL TEORI

1. Program aplikasi yang dapat digunakan untuk web browser adalah...
Transtool

EWB

Internet exploler

Windows exploler

Java
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2. Berikut ini manfaat dari web broser, kecuali...
a. Mendapatkan informasi dengan cepat
b. Mendapatkan informasi yang diinginkan
c. Bisa berkomunikasi dengan yang lain
d. Menghabiskan waktu
e. Menambah pengetahuan.

3.Sisi negatif dari web browser, kecuali...
a. Menghabiskan waktu
b. Menghabiskan uang
c. PC bisa terkena virus
d. Mendapatkan informasi yang diinginkan
e. Menjadi malas bekerja

4. Program aplikasi untuk web browser, kecuali...
a. Windows exploler
b. Avant browser

. Internet exploler

d. Opera

e. Mozila

()

5.Sebelum melakukan penginstalan program web browser, perangkat lunak apa
yang harus ada...
a Transtool
b. Windows
c. MS office
d. EWB
e. Java



SOAL PRAKTEK

1. Instal program aplikasi untuk web browser

2. Carilah file tentang “pengenalan internet” dengan memanfaatkan akses internet

Kriteria

Penilaian

Kurang

Sedang

Baik

=

Persiapan PC
Pemilihan program
aplikasi web browser

3. Penginstalan program

aplikasi web browser

4. Menggunakan program

aplikasi untuk web
broser

Tanggal
Catatan guru :
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STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Mengoperasikan
penelusur web (web
browser)

Mengenali menu, mengakses
URL, menyimpan file

e Mengenali menu-menu yang
disediakan beserta shortcut-
nya berdasarkan user
manual.

e Memahami format URL
(Uniform Resouce Locator).

e Melakukan akses ke URL
tertentu melalui isian dan
menu yang tersedia serta
menyelusuri mealui Ayperlink.

e Mengelola penggunaan
COOKies.

e Menyimpan file-file hasil
penelusuran pada media.

e Menyimpan /ink tertentu pada
media yang tersedia
(download).

e Mengidentifikasi menu pada
perangkat lunak aplikasi
penelusur web format URL
dan URI

e Mengoperasikan perangkat
lunak aplikasi penelusur web
untuk mengakses URL

e Menyimpan file informasi dari
URL dengan menggunakan
perangkat lunak aplikasi
penelusur web dan alamat
URL tertentu ke menu favorit
penelusur web

e Mengatur konfigurasi web
browser seperti: proxy dan
cookies.

e Taat asas dalam penyimpa-
nan hasil penelusuran.




SOAL TEORI
1. Untuk menuliskan URL pada avant browser, anda dapat menuliskan pada

bagian...

a. Address

b. Search

c. Favorite

d. Bookmark

e. Cookies
2. Untuk menuliskan URL pada Internet exploler, anda dapat menuliskan pada

bagian

a. Search

b.  Favorite

c. Bookmark

d.  Cookies

e. Address

3.Penulisan URL yang benar adalah...
a. HTTP://www.yahoo.com
b. HTP//yahoo.com
c. HTTP//yahoo.com
d. HTTP:yahoo.com
e. HTTP:yahoocom

4.Untuk menyimpan alamat URL yang kita inginkan maka disimpan ke...
Cookies

Address

Search

Favorite

Go

DO T D

5.File hasil down load dapat disimpan pada media...
a. RAM
b. ROM
c. CD ROM
d. Hard disk
e Mother board


http://www.yahoo.com/

SOAL PRAKTEK

1. Down load suatu file tentang “computer” dan simpan pada media yang tersedia

2. Simpan alamat URL pada media ada pada internet exploler

Kriteria

Penilaian

Kurang

Sedang

Baik

2. Penulisan URL

2.Browsing file

3.Menyimpan file

4.Menutup aplikasi web
browser

Tanggal
Catatan guru :
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STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Mengoperasikan
penelusur web (web
browser)

Mengenali objek dasar dan
fitur pencarian informasi
pada dokumen web

e Mengenali objek-objek dasar,
seperti: text, button, /mage,
radio button, check box, text
area.

e Mencari informasi tertentu
(text tertentu) pada dokumen
web dengan menggunakan
fasilitas yang sudah tersedia.
(mis: menu searchl fina).

¢ Menjelaskan fungsi objek
dasar pada dokumen web

e Mengidentifikasi langkah-
langkah penggunaan fitur
pencarian informasi pada
web browser

e Menggunakan objek dasar

untuk mendapatkan
informasi dari URL.

Memanfaatkan mesin
pencari (search engine)
untuk mencari informasi di
internet.

eMengetahui alamat — alamat
search engine populer.

eMemahami dan menggunakan
kata kunci untuk digunakan
dalam proses pencarian
dalam pencarian

e Menjelaskan pengertian
search engine.

¢ Mengidentifikasi alamat
search engine popular.

e Menggunakan search

engine untuk mencari
informasi tertentu.




SOAL TEORI
1. Pada gambar dibawah ini manakah yang disebut menu bar...
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2.Area kerja atau isi dari alamat internet yang tampil atau sedang diproses
berdasarkan permintaan...

a.
b.

Workspace
Button
Task Bar
Address
Links

3.Untuk memudahkan untuk mencari file browsing, maka digunakan suatu fasilitas
dalam browser yang disebut dengan...
a. Search engine
b. Go
c. Status bar
d. Address
e. Title windows

4. Baris judul alamat internet yang terbuka dan selalu diikuti nama program Internet
Explorer...

a. Address

b.Links

c. Title Window
d. Button

e. Workspace



5. Berikut ini nama —nama situs yang menyediakan fasilitas search engine, kecuali...
a. WWW.Google.Com

b. WWW.Altavista.COm

c. WWW.Detik.Com

d. WWW.Astaga.Com

e. WWW.Amboi.Com

SOAL PRAKTEK
1. Down load suatu file tentang “pengenalan Internet” dengan memanfaatkan fasilitas search

engine...

Penilaian

Kriteria Kurang Sedang Baik

1. Koneksi Internet

2. Pengenalan fungsi dari
menu yang tersedia

3. Pemanfaatan search
engine

Tanggal
Catatan guru :



http://www.google.com/
http://www.altavista.com/
http://www.detik.com/
http://www.astaga.com/
http://www.amboi.com/
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STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Mengoperasikan
penelusur web (web
browser)

Menggunakan aplikasi email
berbasis web (web mail)

e Mengetahui Situs penyedia
layanan emalil

¢ Melakukan Pengesetan
(setting) dan pendaftaran
akun email telah berhasil

e Memahami login dan kata
sandi (password) dan
memasukkannya

eMengenali dan memahami
Format alamat email .

eMengenali email dan dapat
membaca isinya

eMengekstrak file attachment
(jika ada) dari email

eMengirim dan membalas
email

eMembuat dan dikirim email
baru

e Melakukan pengiriman emalil
ke satu alamat atau lebih
dengan file attachment

e Menjelaskan pengertian
email berbasis web, situs
— situs yang menyediakan
layanan email berbasis
web

e Mendeskripsikan format
alamat email

e Mendaftar ke layanan
yang menyediakan email
berbasis web

e Menulis, mengirim,
membaca, membalas dan
meneruskan email

e Mengirimkan dan
membuka lampiran
dokumen / data melalui
email (attachmen)




SOAL TEORI

1.

Folder “/nbox’ pada email outlook berfungsi untuk...
Tempat email masuk

Tempat email keluar

Tempat penulisan email

Tempat edit email

Tempat alamat email
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Untuk mengetahui adanya pesan baru (email), pada windows toolbar (sudut Kiri
monitor) akan akan muncul ...

a. Gambar / Tanda Amplop

b. Tulisan “Email”’Di Bold

c. Tulisan “Email”Di Italic

d. Tulisan “Email’Di Under Line

e. Muncul Gambar Tangan

Cara penulisan alamat email yang benar adalah
Nana*yahoo.com

dina@plasa.com

Kaka@yahoo*com

Devi@yahoo@com

Reniplasa@com

moow>

Bila pada sebuah email, selain ditujukan ke sebuah alamat utama juga dikirimkan
tembusannya ke alamat lain, maka hal ini disebut...

a. Bcc

b. Cc

C. dear

d. To

e. User id

Untuk menyisipkan file pada waktu pengiriman email, maka kita manggunakan
fasilitas...

a.setting

b.c.extract

c. attachment

d.search

e.go


mailto:dina@plasa.com

SOAL PRAKTEK

1. Buatlah email baru dan sertakan file berekstensi JPG pada pengiriman email...

Kriteria

Penilaian

Kurang

Sedang

Baik

1. Setting dan pendaftaran
akun emalil

2. Pengenalan dan
penggunaan menu
email

3. Pemanfaatan menu
attachment

Tanggal
Catatan guru :
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STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Mengoperasikan
penelusur web (web
browser)

Menggunakan marka buku
(bookmark / favourite)

e Memahami fungsi dari
bookmark

e Menambahkan alamat situs
pada bookmark / favourite.

e Mengelola bookmark, seperti
menambahkan folder dan
mengatur isi dari tiap folder

e Membuka alamat situs yang
terdapat pada bookmark

e Menjelaskan pengertian
dari marka buku
(bookmark / favourite)

e Mengelola marka buku




SOAL TEORI
1. Pengertian boorkmark adalah...
a. Tempat penyimpanan alamat web yang menarik atau yang sering
dikunjungi
b. Tempat penyimpanan hasil file browsing
c. Pencarian file tertentu
d. Suatu teknik untuk mengeblok file tertentu
e. Suatu teknik untuk mengeblok alamat web tertentu

2. Untuk mencari alamat web yang pernah disimpan dibook mark, maka menu
yang digunakan adalah...
a. Add favorite
b. Organize
c. Seacrh favorite
d. Organize favorite
e. Add

3. Yang tidak ada pada menu Organize favorite adalah
a. Delete
b. Rename
c. Includes
d. Create folder
e. Move to folder

4. Untuk membuat folder pada Bookmark, maka menggunakan menu...
a. Delete
b. Rename
c. Includes
d. Create folder
e. Move to folder

5. Untuk mengakhiri penggunaan menu Organize favorite, maka tekan button...
Exit

Finish

OKe

Close

OK

® oo



SOAL PRAKTEK

1. Simpan alamat web yang baru ke dalam bookmark

2. Pindahkan alamat web yang lama ke dalam folder yang baru dengan nama
“Folderku” serta ganti nama folder yang lama dengan nama “Kosong”

Penilaian

Kriteria Kurang Sedang Baik

Koneksi ke internet
Web browsing
Pengenalan bookmark
Pengelolaan bookmark
. Mengakhiri bookmark

grwhpE

Tanggal
Catatan guru :
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STANDAR KOMPETENSI DASAR | INDIKATOR MATERI POKOK

KOMPETENSI

Mengoperasikan Mencetak file hasil * Mencetak file dokumen hasil | e Menjelaskan fungsi

penelusur web (web penelusuran (browsing) penelusuran (browsing) perintah cetak pada

beWSGI) o Menggunakan fitur-fitur perangkat lunak pene|usur
dasar pencetakan, seperti: web

pa_gi setup, printer setp, e Mengoperasikan perintah
print preview. cetak pada penelusur web
tanpa kesalahan




SOAL TEORI

1.

Dari pernyataan berikut ini manakah yang kurang benar...
File hasil browsing dapat disimpan

File hasil browsing dapat dicetak

File hasil browsing dapat

File hasil browsing tidak dapat dicetak

File hasil browsing dapat disharing
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Agar anda dapat melihat hasil cetakan file browsing sebelum dicetak, maka dapat
menggunakan menu...

a. Print setup

b. Print

c. Print preview

d. Page Setup

e. Print current page

File hasil penelusuran yang tidak bisa dicetak secara langsung adalah...
PDF

PPT

Doc

HTML

ZIP

®oo o

Untuk memilih jenis printer yang akan digunakan untuk mencetak file browsing
maka digunakan menu...

a. Print setup

b. Print

c. Print preview

d. Page Setup

e. Print current page

Untuk setting jenis kertas yang akan digunakan untuk mencetak file browsing
maka digunakan perintah ...

a. Print current page

b. Print setup

c. Print preview

d. Page Setup

e. Print all



SOAL PRAKTEK

1. Print file browsing yang mempunyai ekstensi PDF

2. Cetak tampilan homepage dan gunakan fasilitas print preview

Kriteria

Penilaian

Kurang

Sedang

Baik

1.koneksi internet
2.browsing file
3.Penggunaan print
preview

4.Cetak file

Tanggal
Catatan guru :
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STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Mengoperasikan
perangkat lunak klien
email (e-mail client

Mempersiapkan perangkat
lunak email client

elInstalasi perangkat lunak
email client dapat berjalan
normal

eMemahami petunjuk
penggunaan (User manual)
perangkat lunak email client
sudah ada

eMenyalakan perangkat
komputer dan sistem operasi
serta persyaratan yang
sesuai manual instalasi
eMemiliki Akun (account) email

eMenjalankan.Perangkat lunak
email client

e Mengidentifikasi syarat
pengoperasian perangkat
lunak email client

¢ Menginstalasi perangkat
lunak klien email

e Mendapatkan dan memiliki
account email




SOAL TEORI

1. Suatu proses dan cara pengiriman pesan atau gambar melalui internet disebut...
Snail mail

E-mail

mail server

Mailbox

Chatting

®oo o

2. Yang termasuk aplikasi email client adalah...
Yahoo message

MS Outlook

Plasa.com

Google.com

Detik.com

® o0 o

3. Yang menunjukkan banyaknya pesan yang ada dan berapa banyak pesan yang
belum dibaca pada MS Outlook yaitu...
a. Status bar
b. Title bar
c. Menu bar
d. Folder list
e. Note

4. Untuk memulai menulis email baru, maka anda dapat memilih ‘new’ yang ada di
menu...
a. Insert
b. Format
c. File
d. View
e. Edit

5. Jika pada saat anda mengirim email tetapi tidak ingin identitas diketahui, maka
anda harus menggunakan fasilitas...
a. Cc
b. To
c. Go
d. Ok
e. Bcc



SOAL PRAKTEK
1. Buatlah pesan (message) baru pada Outlook disertai attachment
2. Baca dan kemudian simpan email yang disertai attachment

Penilaian

Kriteria Kurang Sedang Baik

1. Membuka MS Outlook

2. Membuat dan
mengirimemail

3. Membuka dan
menyimpan email

Tanggal
Catatan guru :




STANDAR KOMPETENSI, KOMPETENSI DASAR, INDIKATOR DAN MATERI POKOK
KETRAMPILAN KOMPUTER DAN PENGELOLAAN INFORMASI

STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Mengoperasikan
perangkat lunak klien
email (e-mail client

Mengenali menu, format
alamat email dan
konfigurasi sederhana

e Mengenali menu-menu yang

beserta shortcut-nya serta
format alamat emai/
berdasarkan user manual

eMelakukan konfigurasi

sederhana, seperti: SMTP
server, POP server, IMAP
server (jika menggunakan
IMAP), account email, default
user dan password, sesuai
dengan manual yang tersedia

¢ Mengidentifikasi menu-
menu pengoperasian
software email Client

e Menjelaskan format
alamat emar/

e Mengoperasikan software
email Client untuk Kirim
terima email

e Mengatur konfigurasi
software email Client
sesuai prosedur seperti:
SMTP server, POP server,
IMAP server (jika
menggunakan /MAP),
account email, default
user dan password




SOAL TEORI
1. Sent Item pada MS Outlook adalah..

N

a. Folder tempat tersimpannya salinan pesan yang telah terkirim
b. Folder tempat menulis pesan

c. Folder tempat tersimpannya salinan pesan yang belum terkirim
d. Folder tempat menyimpan alamat email

e. Folder tempat attachment

. Fasilitas yang sediakan Ms Outlook, dimana Outlook akan otomatis membalas

email yang datang..
a. Sent item

b. Reply

C. autoreply

d. Inbox

e. Password

Pada Ms.Outlook bisa otomatis mengirim reply pesan ke orang yang mengirim
anda pesan, sehingga orang itu tahu bahwasannya Anda belum membaca pesan
yang telah dia kirim, hal ini menggunakan fasilitas..

a. Sent item

b. Reply

c. Out Of Office Assistant

d. Tools

e. Send

Ada tiga jenis tujuan pengiriman email, yaitu...
To, Cc, Bcc

Sent, sents, Reply

Sent, Bcc, sents

d. To, Cc, reply

e. To, Cc, Sent
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Penulisan email yang benar adalah ...
a. afi@vedcmalang.or

b. afi@vedcmalang.or.id

c. afivedcmalang.or.id

d. afi@vedcmalang.id

e. vedcmalang.or.id


mailto:e-rafi@vedcmalang.or.id
mailto:e-rafi@vedcmalang.or.id
mailto:e-rafi@vedcmalang.or.id
mailto:e-rafi@vedcmalang.or.id

SOAL PRAKTEK
1. Kirim kan email dengan menggunakan email client

Kriteria AT ,
Kurang Sedang Baik
1. Membuka MS
Outlook

2. Membuat dan
mengirim email

Tanggal
Catatan guru :
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STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Mengoperasikan
perangkat lunak klien
email (e-mail client

Mengambil, membaca,
membuat dan mengirim
email

e Mengambil emai/baru dari
server menggunakan menu/
tombol yang tersedia.

e Mengenali email asal dan
dapat membaca isinya.

e Mengekstrak Berkas
tersertakan (attachment),
jika ada, dari email.

e Meneruskan email
(forwara) ke alamat tertentu.

e Membuat dan megirim email/
baru dengan menggunakan
fitur yang disediakan.

e Mengirimkan email ke suatu
alamat atau beberapa dan
dapat disertai dengan file
attachment

e Mengoperasikan software email
Client untuk mengambil,
membaca, membuat dan
mengirim email

e Mengatur konfigurasi software
email Client sesuai prosedur

e Mengirim emai/ dengan sisipan
file ke satu atau beberapa
alamat email tujuan

e Menjawab dan meneruskan
email ke alamat email tujuan

e Membaca header emai/ untuk
menelusuri perjalanan email dari
pengirim sampai diterima

e Memahami etiket dalam
menngambbil, membaca,
membuat dan membalas email.




SOAL TEORI
1. Berikut beberapa etiket dalam membuat, membaca dan membalas email

kecuali...

a. Jangan terlalu banyak mengutip

b.

Perlakukan e-mail secara pribadi

c. Jangan gunakan huruf kapital

d. Jangan terlalu banyak menulis

e. Jangan Membicarakan Orang Lain.

2. Bagaimana cara untuk mengirimkan email dengan sisipan file...

moow>

Menggunakan reply all
Menggunakan sent item
Menggunakan forward
Menggunakan attachment
Menggunakan reply

3.Bagaimana cara untuk mengirimkan email ke lebih dari satu alamat...

a.
b.
c.
d.

e.

menggunakan forwad
Menggunakan Cc
Menggunakan Bcc
Menggunakan To
Menggunakan compose

4.Fungsi dari reply to all adalah

a. Mengetahui semua pesan yang masuk

b. Membalas pesan

c. Membalas pesan kepada semua penerima pesan yang dituju oleh pengirim
pertama

d. Menyisipkan file ke emalil

e. Menghapus semua pesan

6. Untuk mengetahui judul dari pesan yang dikirimkan ke anda, maka anda dapat

melihat di...

a. from

b. Inbox

c. Folder list

d. Receive

e. Subject



SOAL PRAKTEK
1. Kirimkan email ke beberapa alamat email...
2. Kirimkan email dengan menyisipkan file yang anda inginkan...

Penilaian

Kriteria Kurang Sedang Baik

1. Membuka MS Outlook
2. Membuat emalil

3. Menyisipkan file

4. Mengirimkan emalil

Tanggal
Catatan guru :




STANDAR KOMPETENSI, KOMPETENSI DASAR, INDIKATOR DAN MATERI POKOK
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STANDAR
KOMPETENSI

KOMPETENSI DASAR

INDIKATOR

MATERI POKOK

Mengoperasikan
perangkat lunak klien
email (e-mail client

Mencetak dan menyimpan
email

e Mencetak email ke printer

e Menggunakan fitur-fitur dasar
pencetakan, seperti: page setup,
printer setup, print preview.

e Menyimpan email ke media yang
tersedia.

e Menjelaskan fungsi perintah
cetak pada perangkat lunak
klien email

e Mengoperasikan perintah
cetak pada perangkat lunak
klien email tanpa kesalahan

e Menyimpan dan
mengorganisasi folder email
Client

e Mengkonversikan dan

menyimpan format emai/
menjadi dokumen teks

Melakukan pengorganisasian
email

e Mengenali atribut emai/
berdasarkan beberapa
parameter,seperti nama pengirim,
judul (subject) surat

e Membuat dan menghapus folder

e Mengelompokkan email
berdasarkan parameter yang ada
dalam folder — folder

e Menyaring email berdasarkan
parameternya sehingga secara
otomatis dapat masuk ke folder
yang ada

e Menjelaskan langkah —
langkah dalam
mengelompokkan email
berdasarkan parameter
tertentu

e Membuat folder pada /nbox

e Mengelompokkan email
sesuai dengan parameter
tertentu secara otomatis




SOAL TEORI

1.

Untuk mengatur email agar dapat diterima sesuai dengan aturan yang diinginkan
dan juga untuk mengelompokkan email pada folder tertentu maupun untuk
memblok email yang tidak anda inginkan , maka anda dapat menggunakan
fasillitas...

a.Reply all

b.Sent item

c. Spam

d. Message rule

e. Tools

Untuk mengakhiri message rule dengan rules wizard anda dapat menggunakan
tombol...

Oke

Finish

Back

Close

Exit

LI

Message rule merupakan perintah untuk...
Mengeblok cookies

Membuka folder

Mengeblok pesan yang tidak diinginkan
Menyimpan pesan

Mengeblok folder
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Untuk melihat hasil cetakan email sebelum dicetak, maka anda dapat
menggunakan menu...

Print Preview

Page Setup

Reply

Display

Print
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Pesan — pesan yang sudah anda terima akan disimpan di...
Outbox

Sent items

Inbox

Display

Bookmark

®oo o



SOAL PRAKTEK
1. Buatlah Sub Folder pada Inbox

2. Blokirlah email tentanng lklan

Kriteria

Penilaian

Kurang

Sedang

Baik

1. Membuka MS Outlook

2. Membuat Sub folder

3. Menngunakan message
rule

4. Mengeblok emalil

Tanggal
Catatan guru :




KUNCI JAWABAN
1. Standart kompetensi : Melakukan instalasi untuk koneksi internet
A. Kompetensi Dasar : Mempersiapkan sarana koneksi Internet
1.d
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B. Kompetensi Dasar : Pemilihan dan penggunaan password
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C. Kompetensi Dasar : - Setting koneksi Internet
- Mengoperasikan koneksi ke Internet

Pwn e
oo aw

5.e
2. Standart kompetensi : Mengoperasikan Penelusuran Web (Web browser)
A. Kompetensi Dasar : Mempersiapkan Web browser
l.c

abkwh
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B.K

o

mpetensi Dasar : Mengenali menu, mengakses URL, menyimpan file

abhwbpE
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C. Kompetensi Dasar : - Mengenali objek dasar dan fitur pencarian informasi
pada dokumen web
- Memanfaatkan mesin pencarian (search engine) untuk
mencari informasi di Internet

Al
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D. Kompetensi Dasar : Menggunakan aplikasi email berbasis web (web mail)

1l a
2.a
3.b
4. b
5.¢C
E. Kompetensi Dasar : Menggunakan marka buku (bookmark/favourite)
1l.a
2.¢C
3.c
4.d
5.d
F. Kompetensi Dasar : Mencetak file hasil penelusuran (browsing)
1.d
2.¢c
3.e
4. b
5.d

3. Standart kompetensi : Mengoperasikan Perangkat Lunak Klien email (email-
client)

A. Kompetensi Dasar : Mempersiapkan perangkat lunak email client
1.b
2.b
3.a
4.c
5.e
B. Kompetensi Dasar : Mengenali menu, format alamat email dan konfigurasi
sederhana
1.

ok wn

petensi Dasar : Mengambil, membaca, membuat dan mengirim email
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D. Kompetensi Dasar : - Mencetak dan menyimpan email
- Melakukan pengorganisasian email
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