RPP- KKPI

Kelas  XI, XII SMK Negeri 50 Jakarta


RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)  
Pertemuan ke-
: 
1 (satu)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan PC stand alone

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan operasi berbasis teks

Indikator
:
1. 
Sistem computer dijelaskan dengan rinci

2. Komputer dinyalakan sesuai dengan prosedur yang benar

3. Indikator keberhasilan system ditampilkan pada layar monitor siap dijalankan

4. Perintah-perintah system operasi siap dijalankan

I. Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mengetahui sistem computer (input, proses, output, storage), hardware, software.

2. Siswa mampu melakukan prosedur penyalaan computer secara benar dan mampu mengoperasikan penyalaan computer sampai dapat digunakan

3. Siswa mengetahui kondisi computer yang siap digunakan dengan melihat tampilan pada layar monitor.

4. Siswa dapat mempersiapkan perintah system operasi untuk dijalankan/dioperasikan.

II. Materi Ajar

1. Sistem computer dengan system operasi berbasis teks

2. Prosedur penyalaan computer

3. Identifikasi POST dengan suara dan tampilan

4. Perintah-perintah system operasi internal dan eksternal

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi Perrkembangan komputer, pengertian komputer, fungsi komputer dan manfaatnya bagi manusia , misal: di bidang kedokteran, pendidikan, militer, dll

2. Elaborasi:

-Menjelaskan kepada siswa mengenai  sistem kerja komputer (input, proses, output, storage), bagian-bagian computer, jenis-jenis perangkat keras (hardware), perangkat lunak (software), 

-Menjelaskan dan mempraktekkan prosedur penyalaan computer yang benar hingga dapat dipergunakan.

-Menjelaskan perintah-perintah system operasi

3. Konfirmasi:

-Membimbing siswa yang melakukan praktek penyalaan computer agar benar dan dapat dipergunakan.

C. Kegiatan Akhir

1. Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa tentang system kerja computer, prosedur penyalaan yang benar, perintah-perintah system operasi.

2. Menanyakan secara lisan mengenai materi yang telah disampaikan kepada beberapa siswa

V. Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan
: 1. Hardware (monitor, keyboard, cpu, hardisk, motherboard, Memory, power supply, mouse, printer, speaker, infocus, dll


    2.  CD System Operasi DOS


  
    3. White board, Spidol

      - Sumber belajar
: 
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, Majalah-majalah computer

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Tugas individu untuk mengkiping jenis-jenis perangkat keras dan perangkat lunak, serta fungsi computer dalam bidang pendidikan, militer, kedokteran dll.

3. Pengamatan langsung siswa selama melakukan praktek.

    Jakarta,  27 Juli   
2010
 Mengetahui

                   Verifikator


 Kepala SMKN  50 Jakarta      Kaprodik Adaptip   Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
              Nurmala H. SPd
     Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
                Nip. 130 878 172        Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)            
Pertemuan ke-
: 
2 (satu)

Alokasi waktu
: 
4 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan PC stand alone

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan operasi berbasis teks

Indikator
:
1. 
Perintah melihat, mengubah dan menghapus, mengatur tanggal, mengatur waktu, melihat isi disket/hardisk, menyalin, mengganti nama file, mengubah prompt, melihat isi file, dijalankan sesuai ketentuan


2.
Perintah menyalin, menghapus, dan memindahkan file dilakukan dengan baik.

I. Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat mengetahui dan mampu menjalankan cara melihat, mengubah dan menghapus, mengatur tanggal, mengatur waktu, melihat isi disket/hardisk, menyalin, mengganti nama file, mengubah prompt, melihat isi file sesuai dengan ketentuan.

2. Siswa dapat mengetahui dan mengerjakan perintah membuat direktori, menghapus directory, menuju direktory memeriksa kondisi hard disk, menyalin isi disket/hardisk, mengkonfigurasi partisi sebuah harddisk, memformat, membuat nama, membuat direktori, dengan baik.

II. Materi Ajar

1. Perintah-perintah internal seperti DIR, CLS, DATE, TIME, VER, VOL, COPY, ERASE, RENAME, PROMT, TYPE

2. Perintah-perintah eksternal seperti CD atau CHDIR, CHKDSK, DISKCOPY, EDIT, FDISK, FORMAT, LABEL, MD atau MKDIR, RD DISKCOPY

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

B. Kegiatan Inti

1. Ekplorasi:
–Apersepsi materi pertemuan sebelumnya terdiri dari: system computer, prosedure penyalaan computer, indicator keberhasilan penyalaan komputer.
2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekkan kepada siswa mengenai Perintah-perintah internal seperti DIR, CLS, DATE, TIME, VER, VOL, COPY, ERASE, RENAME, PROMT, TYPE beserta fungsinya dengan banar

-Menjelaskan dan mempraktekkan perintah eksternal seperti CD atau CHDIR, CHKDSK, DISKCOPY, EDIT, FDISK, FORMAT, LABEL, MD atau MKDIR, RD DISKCOPY)

3. Konfirmasi:

-Membimbing siswa apabila ada yang menemui kesulitan dalam menjalankan perintah-perintah internal dan eksternal.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa tentang perintah internal dan perintah eksternal.

V. Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol

- Sumber belajar
:  Modul Pembelajaran KKPI CD Ilmu 

   Komputer, Majalah-majalah komputer 

VI. Penilaian
 :

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

    Jakarta,  27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN  50 Jakarta      Kaprodik Adaptip       Guru Mata Diklat KKPI

 Ngatimin, SPd
              Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

 Nip. 132 061 459
                Nip. 130 878 172
  Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)    
Pertemuan ke-
: 
3 (satu)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan PC stand alone

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan operasi berbasis teks

Indikator
:
1. 
Perintah untuk membuat, menghapus, memperbaharui file konfigurasi system dibuat secara benar


2.
Prosedur shut down system dilakukan secara benar.

I. Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat mengetahui dan mampu menjalankan cara membuat, menghapus, memperbaharui file konfigurasi system secara benar

2. Siswa dapat mengetahui dan mampu menjalankan prosedur shut down secara benar.

II. Materi Ajar

1. perintah-perintah batch file antara lain: CALL, ECHO, FOR, GOTO, IF, PAUSE, REM dan SHIFT 

2. prosedur shut down.

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

.

B. Kegiatan Inti

1.Eksplorasi:

            -Apersepsi materi pertemuan sebelumnya terdiri dari perintah-  

             perintah internal dan perintah eksternal.

2.Elaborasi:-

  -Menjelaskan dan mempraktekkan perintah batch file terdiri: CALL,   

     ECHO, FOR, GOTO, IF, PAUSE, REM dan SHIFT.

            3.Konfirmasi:

-Memberikan pendalaman kemampuan siswa-siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami materi.

-Membimbing siswa apabila ada yang menemui kesulitan dalam menjalankan perintah-perintah batch file.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa tentang perintah batch file dan prosedur shut down.

V. Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol

      - Sumber belajar
:  Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu 

   Komputer, Majalah-majalah computer,

VI. Penilaian
:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

    Jakarta,  27 Juli   
2010
 Mengetahui

                    Verifikator


 Kepala SMKN  50 Jatakarta   Kaprodik Adaptip         Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
              Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
                Nip. 130 878 172
Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)   
Pertemuan ke-
: 
4 (empat)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan PC stand alone

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan operasi berbasis Graphic User Interface (GUI)

Indikator
:
1. 
Pointing divice (seperti mouse) dijelaskan dengan benar



2.
Mouse digunakan untuk melakukan perintah pengelolaan file dan folder, seperti melihat isi folder, membuat, mengubah, menghapus, mengganti nama file/folder, menyalin/memindahkan folder dan menyalin/memindahkan file dari suatu folder ke lokasi lain

I. Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat mengetahui pointing device (seperti mouse) secara benar

2. Siswa mampu menggunakan pengelolaan file dan folder seperti melihat isi folder, membuat, mengubah, menghapus, mengganti nama file/folder, menyalin/memindahkan folder dan menyalin/memindahkan file dari suatu folder ke lokasi lain

II. Materi Ajar

1. Peralatan pointing device (seperti mouse dan keyboard)

2. Windows explorer

3. Perintah pengelolaan file dan folder seperti melihat isi folder, membuat, mengubah, menghapus, mengganti nama file/folder, menyalin/memindahkan folder dan menyalin/memindahkan file dari suatu folder ke lokasi lain

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek
IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

Berdo’a

                 Mencek kehadiran siswa

B. Kegiatan Inti

           1.   Eksplorasi:
-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.
           2..  Elaborasi

-Menjelaskan dan mempraktekkan cara menggunakan pointing divice

-Menjelaskan cara menggunakan windows explorer
-Menjelaskan dan mempraktekkan cara membuat, menyalin, mengubah dan menghapus file satu persatu,kelompok dan seluruh

-Menjelaskan dan mempraktekkan cara membuat, menyalin, mengubah dan menghapus folder satu persatu, kelompok dan seluruh.

3.   Konfirmasi:

-Memberikan pendalaman kemampuan siswa-siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami materi.

-Membimbing siswa apabila ada yang menemui kesulitan dalam menggunakan pointing device (mouse)

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa tentang penggunaan pointing device, windows explorer dan cara membuat, menyalin, mengubah dan menghapus file maupun folder baik satu persatu maupun seluruhnya.

VI. Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek
    Jakarta,  27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN  50 Jakarta     Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172
         Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)  
Pertemuan ke-
: 
5 (lima)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan PC stand alone

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan operasi berbasis Graphic User Interface (GUI)

Indikator
:
1. 
Pointing divice dengan cara “point click” maupun click & drag dilakukan pada lingkungan GUI



2.
Pengelolaan system manajemen menu tampilan, icon dan tampilan utama dilakukan dengan benar.

I. Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat menggunakan pointing device (mouse & keyboard) pada system operasi berbasis GUI

2. Siswa mampu mengatur tampilan, icon dan tampilan utama pada system berbasis GUI

II. Materi Ajar

Cara menggunakan mouse dengan klik satu kali, double klik dan klik kanan

1. Drag and drop

2. Pengaturan tampilan, icon, dan tampilan layar (walpaper), screen saver

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

I. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

II. Kegiatan Inti:

     1  Eksplorasi:

             -Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.
         2. Elaborasi:

            -Menjelaskan dan mempraktekkan cara mouse baik dengan klik     

             satu kali, double klik maupun klik kanan.

            -Menjelaskan dan mempraktekkan melakukan drag and drop

            -Menjelaskan dan mempraktekkan cara mengatur tampilan, icon,  

             tampilan layar (wallpaper), screen saver.

            -Memberikan pendalaman kemampuan siswa-siswa yang  

             mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat   

             membantu teman-temannya yang belum memahami materi.

        3. Konfirmasi:
     -Membimbing siswa apabila ada yang menemui kesulitan dalam      

 
menggunakan mouse dan pengaturan tampilan layar.

III. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa tentang pointing device, pengaturan pada tampilan, icon, dan tampilan utama

V. Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian
:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

    Jakarta,  27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN  50 Jakarta      Kaprodik Adaptip       Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
              Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
                Nip. 130 878 172
Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)  
Pertemuan ke-
: 
6  (enam)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan PC stand alone

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan operasi berbasis Graphic User Interface (GUI)

Indikator
:
1. 
Device input output diinstalasi pada system dengan cermat dan teliti

2. 
Proses shut down dilakukan secara benar sesuai dengan SOP

I. Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu melakukan prosedur instalasi printer, scanner, kartu jaringan

2. Siswa mampu prosedur shut down dengan benar.

II. Materi Ajar

1. Instalasi printer, scanner, dan kartu jaringan

2. Prosedur shut down

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran  
A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:
Apersepsi materi pertemuan sebelumnya
2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekkan cara instalasi pada printer, scanner dan kartu jaringan

          - Menjelaskan dan mempraktekkan prosedur shut down

-Memberikan pendalaman kemampuan siswa-siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami materi.
     3.   Konfirmasi.
           -Membimbing siswa apabila ada yang menemui kesulitan dalam    

           menggunakan mouse dan pengaturan tampilan layar.

C. Kegiatan Akhir

a. Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa tentang perintah instalasi pada printer, scanner, dan kartu jaringan dan prosedur shut down pada operasi berbasis GUI

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Driver Printer, Scanner, Kartu Jaringan





  3. Infocus





  4. White board





  5. Spidol

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, Majalah-majalah computer, SOP instalasi printer, Scanner, Kartu jaringan

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

    Jakarta,  27 Juli   
2010
 Mengetahui

                      Verifikator


 Kepala SMKN  50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
              Nurmala H. SPd          Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
                 Nip. 130 878 172
Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)  
Pertemuan ke-
: 
7 (tujuh)

Alokasi waktu
: 
8 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Menginstal system operasi software

Indikator
:
1. 
Fungsi software system operasi dijelaskan dengan benar

2. Langkah-langkah menginstall software system operasi dijelaskan dengan benar

3. Cara menginstall software system operasi dijelaskan dengan benar

4. Software system operasi diinstal sesuai dengan SOP

5. Software system operasi dioperasikan dan berjalan normal

I. Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat mengetahui fungsi dari system operasi

2. Siswa dapat mengetahui langkah-langkah menginstall system operasi secara benar

3. Siswa dapat mengetahui cara menginstall software system operasi secara benar

4. Siswa mampu menginstal system operasi dengan benar sesuai dengan SOP 

5. Siswa mampu menjalankan system operasi yang telah diinstal dengan benar.

II. Materi Ajar

1. Fungsi system operasi 

2. Langkah-langkah menginstall software system operasi 

3. Langkah mengoperasikan software system operasi

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

Apersepsi materi pertemuan sebelumnya

2. Elaborasi:

     -Menjelaskan fungsi dari system operasi 

-Menjelaskan langkah-langkah instalasi system operasi 

-Mempraktekkan cara instalasi system operasi dengan benar sesuai dengan SOP

-Menjalankan system operasi yang telah terinstal dengan benar sesuai dengan SOP.

3. Konfirmasi:

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

4. Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan langkah-langkah instalasi system operasi.

B. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa tentang langkah-langkah instalasi system operasi.

V. Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. CD system operasi Windows 98, XP, Linux

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, SOP instalasi system operasi Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek
    Jakarta,  27 Juli   
2010
 Mengetahui

                Verifikator


 Kepala SMKN  50              Kaprodik Adaptip 
        Guru Mata Diklat KKPI
  Ngatimin, SPd
          Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
            Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu) 
Pertemuan ke-
: 
8 (delapan)

Alokasi waktu
: 
8 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Menginstal system operasi software

Indikator
:
1. 
Fungsi software aplikasi dijalankan dengan benar

2.   Langkah-langkah menginstall software aplikasi dijelaskan dengan benar

3.  Cara menginstall software aplikasi dijelaskan dengan benar

4.  Software aplikasi diinstal sesuai dengan SOP

5.  Software aplikasi dioperasikan dan berjalan secara normal

I. Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat mengetahui fungsi dari software aplikasi 

2. Siswa dapat mengetahui langkah-langkah menginstall software aplikasi secara benar

3. Siswa dapat mengetahui cara menginstall software aplikasi secara benar

4. Siswa mampu menginstal software alplikasi dengan benar sesuai dengan SOP 

5. Siswa mampu menjalankan software yang telah diinstal dengan benar.

II. Materi Ajar

1. Fungsi software aplikasi

2. Langkah-langkah menginstall software system operasi 

3. Langkah pengoperasian software alplikasi 

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek
IV.  Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:
Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:
-Menjelaskan fungsi dari software aplikasi

-Menjelaskan langkah-langkah instalasi software aplikasi

-Mempraktekkan cara instalasi software aplikasi dengan benar sesuai dengan SOP

-Menjalankan software aplikasi yang telah terinstal dengan benar sesuai dengan SOP.

3. Konfirmasi:

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan langkah-langkah instalasi system operasi.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa tentang langkah-langkah instalasi software aplikasi.

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. CD software aplikasi Ms-Office

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, SOP instalasi software aplikasi Microsoft Office, Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

    Jakarta,  27 Juli   
2010
 Mengetahui

                Verifikator


 Kepala SMKN  50 Jakarta     Kaprodik Adaptip       Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 8
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)  
Pertemuan ke-
: 
9 (sembilan)

Alokasi waktu
: 
 3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software pengolah kata

Indikator
:
1. 
Fungsi software pengolah kata dijelaskan dengan benar



2.
Software pengolah kata dijalankan melalui perintah yang terdapat pada start menu, shortcut atau icon



3.
Berbagai software pengola kata dioperasikan sesua dengan SOP



4. 
Perintah-perintah pengelolaan file document seperti: membuat dokumen baru, membuka dokumen, menyimpan dokumen, menyimpan dengan nama lain, keluar dari program aplikasi dijalankan dengan benar



5. 
File dokumen disimpan menggunakan berbagai format antara lain: sxw (texs document), doc (Ms Word), rtf (Rich Texs Format), txt (Plaint texs), odt (Open Dokumen), html (Web Page)

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mengetahui fungsi dari software pengolah kata

2. Siswa mampu menjalankan pengolah kata melalui perintah dari start menu, shot cut dan icon

3. Siswa mampu menjalankan pengolah kata sesuai dengan SOP

4. Siswa mampu mengelola file

5. Siswa mampu menyimpan dengan menggunakan berbagai format

II. 
Materi Ajar

a. Fungsi software pengolah kata

b. SOP Pengoperasian software pengolah kata

c. Perintah-perintah pengelolaan file seperti, new, open, save, save as, exit, close

d. Perintah menyimpan dengan menggunakan format yang berbeda

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:
Apersepsi materi sebelumnya

2. Elaborasi:

-Menjelaskan fungsi dari software pengolah kata

-Memberikan penjelasan SOP software pengolah kata dengan benar

-Mempraktekkan dan membimbing latihan praktek langkah-langkah membuat dokumen baru, membuka dokumen, menyimpan dokumen, menyimpan dengan nama lain, dan keluar dari program aplikasi
-Menjelaskan dan mempraktekkan file yang akan disimpan dengan format yang berbeda
3. Konfirmasi:

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan software pengolah kata dan penyimpanan file dengan format yang berbeda..

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai fungsi dari program pengolah kata, perintah-perintah pengelolaan file, dan penyimpanan dengan format yang berbeda

V. Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Word

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, SOP instalasi software aplikasi Microsoft Office, Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

    Jakarta,  27 Juli   
2010
 Mengetahui

                    Verifikator


 Kepala SMKN  50 Jakarta      Kaprodik Adaptip       Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
              Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
                 Nip. 130 878 172
Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)  
Pertemuan ke-
: 
11  (sebelas)

Alokasi waktu
: 
 9 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software pengolah kata

Indikator
:
1. 
File Dokumen dijalankan dengan perintah-perintah editing sederhana antara lain mengetik dan menyelipkan (insert) huruf/kata/kalimat, memformat huruf/font, teks alligment, numberint, bullet, page break, penggunaan kolom, paragraph, border dan shading, format painter, edit paste, cut, word art, membuat table, mail merge

I. 
Tujuan Pembelajaran

1.2.2.1. Siswa mampu menjankan dan mempraktekkan perintah-perintah editing sederhana

II. 
Materi Ajar

1. Perintah Toolsbars standar, formatting, drawing

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekkan fungsi dari perintah-perintah sederhana yang terdapat dalam toollsbar standar

-Menjelaskan dan mempraktekkan fungsi dari perintah-perintah sederhana yang terdapat dalam toollsbar formating

-Menjelaskan dan mempraktekkan fungsi dari perintah-perintah sederhana yang terdapat dalam toollsbar drawing

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam mempraktekan perintah-perintah sederhana

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai fungsi dari perintah-perintah sederhana yang terdapat dalam toolsbars standar, formatting, dan drawing.

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Word

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, SOP instalasi software aplikasi Microsoft Office, Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

     Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip          Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
         Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu) 
Pertemuan ke-
: 
12  (duabelas)

Alokasi waktu
: 
 6 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software pengolah kata

Indikator
:
1. 
File dokumen diatur dengan perintah-perintah pengaturan antara lain ukuran kertas, orientasi kertas (portrait atau lanscap), margin



2. 
Header and Footer, pemberian halaman, penomoran isian berulang diaplikasikan pada file dokumen

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu mempraktekkan perintah-perintah pengaturan ukuran kertas dan orientasi kertas

2. Siswa mampu membuat header and footer, nomor halaman, penomoran isian berulang.

II. 
Materi Ajar

1. Perintah pengaturan ukuran kertas dan margin (menu file, page setup)

2. Perintah pengaturan header and footer (menu view, header and footer) dan nomor halaman (menu insert, page number)

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

-Menjelaskan dan mempraktekkan langkah-langkah pengaturan ukuran kertas dan margin.

-Menjelaskan dan mempraktekkan cara membuat header and footer dan nomor halaman

2. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan software pengolah kata dan pengaturan orientasi, header serta footer

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai fungsi dari perintah-perintah pengaturan ukuran kertas dan margin serta header and footer dan nomor halaman

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Word

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

     Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip          Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
         Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)  
Pertemuan ke-
: 
13  (tiga belas)

Alokasi waktu
: 
 6 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software pengolah kata

Indikator
:
1. 
Perintah-perintah pencetakan seperti print priview diaplikasikan sesuai dengan parameter kertas dan printer



2. 
File Dokument dicetak sesuai dengan parameter standar seperti mencetak semua halaman, halaman tertentu, halaman yang sedang aktif.

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu menggunakan dan mempraktekkan perintah pencetakan print priview untuk pengaturan parameter kertas dan printer.

2. Siswa mampu melakukan pencetakan baik semua halaman, halaman tertentu, dan halaman yang sedang aktif

II. 
Materi Ajar

1. Perintah Print View dan menu-menunya

2. Perintah pencetakan

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi sebelumnya.

2. Elaborasi:
-Menjelaskan dan mempraktekkan langkah-langkah perintah print preview agar hasil pencetakan ke printer sesuai dengan kertas yang dipergunakan dan jenis printer yang digunakan

-Menjelaskan dan mempraktekkan langkah-langkah pencetakan ke printer agar hasil pencetakan bagus.

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam mempraktekan print preview dan pencetakan ke printer

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai fungsi dari perintah-perintah print view dan pencetakan ke mesin print

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. Printer Dotmatrik, Printer Deskjet





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Word

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, SOP pencetakan, Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

     Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip          Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
         Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 94
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu) 
Pertemuan ke-
: 
14  (empat belas)

Alokasi waktu
: 
 3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software spread sheet

Indikator
:
1. 
Fungsi software spreadsheet (lembar sebar) dijelaskan dengan benar



2. 
Software spreadsheet (lembar sebar) dioperasikan melalui perintah start menu, short cut atau icon



3.
Berbagai software spreadsheet dioperasikan sesuai dengan SOP



4. 
Perintah-perintah pengelolaan file spreadsheet (lembar sebar) atau sheet (lembar kerj) seperti: membuat, membuka, menyimpan, menyimpan dengan nama lain dioperasikan sesuai dengan SOP



5.
File spreadsheet disimpan menggunakan berbagai format antara lain: sxc, ods, csv, xls, html

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mengetahui fungsi system operasi spread sheet (lembar sebar) dan mampu mengoperasikanya sesuai dengan SOP yang benar

2. Siswa mampu melakukan pengelolaan file spreadsheet (lembar sebar) seperti membuat, membuka, menyimpan, menyimpan dengan nama lain

3. Siswa mampu menyimpan file dengan format yang lain diantaranya sxc, ods, csv, xls, html
II. 
Materi Ajar

1. SOP system operasi spread sheet (lembar sebar)

2. Perintah toolsbars standar

3. Perintah penyimpaan dengan format lain

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

3. Apersepsi materi pertemuan sebelumnya 

B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan fungsi system operasi spread sheet dan memprektekannya

-Menjelaskan dan mempraktekkan pengelolaan file spreadseheet seperti membuat, membuka, menyimpan, menyimpan dengan nama lain

-Memberikan penjelasan mengenai fungsi dari menyimpan dengan format lain dan mempraktekkannya.

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam mempraktekkan pengelolaan file spreadsheet, perintah pengelolaan file dan penyimpanan file.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai fungsi system operasi spreadsheet, perintah pengelolaan file, dan penyimpanan dengan format lain.

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft excel

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, SOP pencetakan, Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

     Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip          Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
         Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)

Pertemuan ke-
: 
15  (lima belas)

Alokasi waktu
: 
 6 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software spread sheet

Indikator
:
1. 
Perintah-perintah pengaturan kolom dan baris diaplikasikan sesuai dengan kebutuhan



2. 
File spreadsheet diolah dengan perintah-perintah editing sederhana antara lain mengetik dan menyelipkan huruf/kata/kalimat baca cell, memformat cell misalnya numbering (number, currency, date, time, dll) font, alligment, border, background, protection, merge and center



3.
Perintah-perintah copy, cut dan paste diaplikasikan dengan berbagai pilihan, seperti isi (value), format, formula atau semuanya

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mengetahui dan mampu menjalankan perintah pengaturan kolom dan baris secara benar

2. Siswa mengetahui dan mampu menjalankan perintah-perintah editing sederhana.

3. Siswa mengetahui dan mampu mempraktekkan perintah copy, cut, paste, dalam berbagai pilihan 

II. 
Materi Ajar

1. Perintah pengaturan kolom dan baris

2. Perintah editing sederhana, dalam menu format.

3. Perintah copy cut dan paste diaplikasikan dengan berbagai pilihan.

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A.  Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekkan cara pengaturan kolom dan baris

-Menjelaskan dan mempraktekkan editing sederhana yang terdapat dalam menu format

-Menjelaskan dan mempraktekkan fungsi dari perintah copy dan cut yang diaplikasikan dengan berbagai pilihan misalnya isi (value), format, formula atau semuanya
3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam mempraktekkan pengaturan kolom dan baris, editing sederhana,  dan perintah copy dan cut.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai cara pengaturan kolom dan baris, editing sederhana, perintah copy dan cut

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft excel

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer, Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek
Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip          Guru Mata Diklat KKPI
  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
         Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)

Pertemuan ke-
: 
16  (enam belas)

Alokasi waktu
: 
 3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software spread sheet

Indikator
:
1. 
Formula dan fungsi sederhana seperti + (penjumlahan) – (pengurangan) * (perkalian), sum, average, max, min, fungsi logika (if) dioperasikan dengan benar



2. 
Header and footer, digunakan untuk isian berulang

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mengetahui dan mampu menjalankan formula dan fungsi-fungsi sederhana

2. Siswa mampu membuat header and footer.

II. 
Materi Ajar

1. Formula dari fungsi sum, average, max, min, if

2. Peritah membuat header and footer

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekkan menggunakan formula sedernaha

-Menjelaskan dan mempraktekkan cara membuat header and footer

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam mempraktekkan cara penggunaan formula sederhana dan pembuatan header and footer.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai cara penggunaan formula sederhana, dan pembuatan header and footer.

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft excel

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

     Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip          Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
         Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/1 (satu)

Pertemuan ke-
: 
17  (tujuh belas)

Alokasi waktu
: 
 3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software spread sheet

Indikator
:
1. 
Perintah-perintah pencetakan seperti print setup dan print priview, print area di setting sebelum mencetak file



2. 
File spreadsheet dicetak sesuai dengan parameter standar

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mengetahui dan mampu menjalankan perintah-perintah pencetakan 

2. Siswa mampu mencetak hasil pekerjaan ke mesin printer

II. 
Materi Ajar

1. SOP Pencetakan 

2. langkah-langkah mencetak ke mesin printer

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi sebelumnya

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekkan perintah-perintah pencetakan

-Menjelaskan dan mengerjakan pencetakan ke mesin printer

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan perintah-perintah pencetakan dan melakukan pencetakan ke mesin printer.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

B. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah pencetakan dan prosedur pencetakan ke mesin printer secara  benar

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. Printer dot matrix dan deskjet





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft excel

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip          Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
         Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (dua)

Pertemuan ke-
: 
1 (satu)

Alokasi waktu
: 
 3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software presentasi

Indikator
:
1. 
Fungsi software presentasi dijelaskan dengan  benar



2. 
software presentasi dijalankan melalui perintah start menu dan shortcut atau icon



3. 
Berbagai software presentasi dioperasikan sesuai dengan SOP



4.
Perintah-perintah pengelolaan file presentasi, seperti membuat baru, membuka, menyimpan, menyimpan dengan nama lain diaplikasikan sesuai SOP



5. 
File Presentasi disimpan menggunakan berbagai format antara lain: ppt, pps, html, odp, sxi


I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mengetahui dan memahami  fungsi software presentasi

2. Siswa dapat menjalankan file presentasi

3. Siswa memahami dan dapat mengaplikasikan perintah-perintah pengelolaan file

4. Siswa dapat menyimpan file presentasi dengan berbagai format

II. 
Materi Ajar

1. Pengenalan software apilkasi dan menu-menu software presentasi

2. Membuat, membuka, menyimpan file presentasi.
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
B. Kegiatan Inti
1. Eksplorasi:
-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.
2. Elaborasi:
-Menjelaskan dan menunjukan  menu-menu software presentasi 

-Menjelaskan dan mempraktekan membuat, membuka, menyimpan file presentasi.
3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam membuat, membuka dan menyimpan file presentasi

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai menu-menu software presentasi

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Power Point

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip          Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
         Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 
Pertemuan ke-
: 
2 (dua)

Alokasi waktu
: 
 3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software presentasi

Indikator
:
1. 
Perintah-perintah editing sederhana, seperti mengetik huruf/kata/kalimat, memformat huruf/font, texs, alligment, numbering, bullet, menyelipkan slide, memasukkan picture, diagram, teks box, movie land sound, chart, object diimplementasikan sesuai kebutuhan

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat menggunakan perintah-perintah editing sederhana, 
II. 
Materi Ajar

1.  Editing sederhana,

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

B. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan editng sederhana

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan perintah-perintah editing sederhna

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

C. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai editing sederhana

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Power Point

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                       Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

 Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
3 (tiga)

Alokasi waktu
: 
 3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software presentasi

Indikator
:
1. 
Pengaturan slide, seperti slide lay-out, slide design, color animation, slide transition diaplikasikan sesuai dengan kebutuhan



2.
Lay-out dan isian standar yang berulang pada header and footer dibuat dan diubah melalui master slide

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat memahami  pengaturan slide

2. Siswa dapat merubah isian standar yang berulang pada header and footer
II. 
Materi Ajar

1. Pengaturan slide
2. Layout dan isian standar yang berulang
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

A. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

B.  Kegiatan Inti:
1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan pengaturan slide

-Menjelaskan dan mempraktekan isian berulang

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam melakukan pengaturan slide dan membuat fitur isian berulang.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

C.  Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah pencetakan dan prosedur pencetakan ke mesin printer secara  benar

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Power Point

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
4 (empat)

Alokasi waktu
: 
 3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software presentasi

Indikator
:
1. 
File presentasi dicetak dalam bentuk slide/drawing, outline, handout, notes sesuai dengan kebutuhan



2.
File presentrasi dicetak sesuai parameter pencetakan seperti seluruhnya, halaman tertentu saja, halaman yang sedang diedit, urutan pencetakan



3.
Perintah-perintah dasar pencetakan seperti page setup, printer setup, print priview, di setting sesuai dengan kebutuhan.

I. 
Tujuan Pembelajaran

1.  Siswa memahami pencetakan dalam berbagai bentuk

2.  Siswa memahami pencetakan sesuai parameter pencetakan

3. Siswa mampu menjalankan perintah-perintah pencetakan sesuai kebutuhan

II. 
Materi Ajar

1. Pencetakan file presentasi

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2, Mencek kehadiran siswa
b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan pencetakan dala dalam berbagai bentuk

-Menjelaskan berbagai parameter pencetakan

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan perintah-perintah pencetakan dan melakukan pencetakan ke mesin printer.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah pencetakan dan prosedur pencetakan ke mesin printer secara  benar

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Power Point

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
5 (lima)

Alokasi waktu
: 
 3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software presentasi

Indikator
:
1. 
File presentasi dipresentasikan (slide show) melalui computer dan LCD



2.
Perpindahan slide dioperasikan menggunakan navigasi.


I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat menjankan presentasi melalui komputer dan LCD

2. Siswa dapat memahami navigasi untuk perpindahan slide

II. 
Materi Ajar

1. Persiapan Presentasi
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekkan presentasi

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam melakukan presentasi.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa dalam melakukan presentasi

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Power Point

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
6 (enam)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software aplikasi basis data

Indikator
:
1. 
Fungsi software basis data dideskripsikan dengan benar



2.
Software basis data dioperasikan melalui perintah pada menu short cut atau icon



3. 
Berbagai software basis data dioperasikan sesuai dengan SOP



4.
Pengertian database, table, field, record, primary key dijelaskan dengan benar

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu mengekspresikan fungsi software basis data

2. Siswa mampu mengopersikan software basis data 

3. Siswa memahami database

II. 
Materi Ajar

1. Pengenalan software apilkasi dan menu-menu software basis data

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b.  Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya

2. Elaborasi:

-Menjelaskan software aplikasi basis data

-Menjelaskan dan mempraktekan membuat, membuka, dan menyimpan file basis data 

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam membuat, membuka dan menyimpan file database

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

b.  Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa dalam memulai software aplikasi basis data

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Access

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
7 (tujuh)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software aplikasi basis data

Indikator
:
1. 
Fitur-fitur pengelolaan file basis data diaplikasikan sesuai kebutuhan



2.
Software basis data dioperasikan untuk membuat dan memasukkan data sesuai dengan kebutuhan dengan single table



3. 
Salah satu field basis data di setting menjadi sebuah primary key

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat mengaplikasikan fitur-fitur pengelolaan file basis data diaplikasikan 

2. Siswa dapat mengoperasikan, membuat dan memasukan data 

3. Siswa dapat membuat primary key

II. 
Materi Ajar

1. Membuat, membuka, menyimpan file basis data.

III. Metode Pembelajaran

1.  Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan aplikasi fitur-fitur pengelolaan file basis data

-Menjelaskan pembuatan primary key

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam membuat primary key.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai primary key.

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft  Access

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip       Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
8 (delapan)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Sistem Operasi Software

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software aplikasi basis data

Indikator
:
1. 
Peritah-perintah editing sederhana digunakan untuk menambahkan, mengubah, menghapus record sesuai dengan kebutuhan



2.
File basis data ditampilkan dengan user interface



3. 
File basis data dicetak sesuai dengan data yang dibutuhkan (report sheet)

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat melakukan editing sederhana

2. Siswa dapat menampilkan file basis data 

3. Siswa dapat memahami reporat sheet

II. 
Materi Ajar

1. Pengolahan file basis data.

2. Pencetakan file basis data
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan editing sederhana

-Menjelaskan dan memprakttekan cara menampilkan file basis data dengan user interface

-Menjelaskan dan mempraktekkan pencetakan report sheet
3. Konfirmasi:
-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan 
dalam melakukan editing, menampilkan file dan pencetakan report sheet
-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

b. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai pencetakan report sheet.

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Access

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
9 (sembilan)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengolah data aplikasi

Kompetensi Dasar
: 
Melakukan entry data aplikasi dengan keyboard

Indikator
:
1. 
Macam-macam jenis keyboard dibedakan menurut fisik dan system koneksinya



2.
Struktur tombol keyboard diidentifikasi sesuai dengan fungsinya



3. 
Proses entry data dilakukan sesuai dengan standar operasi aplikasi



4. 
Entry data pada aplikasi basis data diselesaikan tanpa error

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat membedakan jenis-jenis keybord

2. Siswa dapat mengidentifikasi struktur keybord 

3. Siswa memahami entry data

4. Siswa dapat menyelesaikan entry data 

II. 
Materi Ajar

1. Macam-macam keyboard
2. Struktur dan fungsi tombol keyboard
3. Prosedur operasi pemasukan data dengan menggunakan keyboard
4. Entry data pada suatu aplkasi basis data.
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan menunjukan jenis-jenis, fungsi-fungsi keybord

-Menjelaskan prosedur entry data dengan keybord

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam melakukan entry data dengan keybord.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c.  Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai entry data dengan keybord

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Access

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
11 (sebelas)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengolah data aplikasi

Kompetensi Dasar
: 
Melakukan entry data aplikasi dengan keyboard

Indikator
:
1. 
Hasil entry data dicetak sesuai dengan permintaan dan kebutuhan



2.
Check list diisi sesuai dengan entry data yang dilakukan

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa memahami cara mencetak data sesuai kebutuhan

2. Siswa dapat melakukan check list data sesuai dengan entry yang dilakukan

II. 
Materi Ajar

1. Pengecekan hasil entry data pada suatu aplikasi basis data
2. Pencetakan hasil entry data pada suatu aplikasi basis data
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan pencetakan hasil entry data

-Menjelaskan pengecekan data yang sudah dicetak

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam melakukan pencetakan dan pengecekan entry data

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

  c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah pencetakan dan prosedur pencetakan ke mesin printer secara  benar serta ceck list

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Access

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
               Nurmala H. SPd        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
                 Nip. 130 878 172
Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
12 (duabelas)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengolah data aplikasi

Kompetensi Dasar
: 
Melakukan update data dengan utilitas aplikasi

Indikator
:
1. 
Langkah-langkah operasional proses update data dijelaskan dengan benar



2.
Data, field, atau record pada sebuah aplikasi basis data dipilih sesuai dengan permintaan/kebutuhan



3.
Data dimasukkan atau dipindah sesuai dengan prosedur tanpa error

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa memahami langkah-langkah update data

2. Siswa mampu memilih data, field atau record sesuai dengan permintaan
II. 
Materi Ajar

1. Langkah-langkah operasional  proses update  data pada suatu aplikasi basis data

2. Pemilihan data, field atau record pada suatu aplikasi basis data 

3. Update  data pada suatu aplikasi basis data
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan langkah-langkah proses update

-Menjelaskan cara memilih data, field atau record

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam update data, memilih data, field atau record

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa dalam melakukan update data, memilih data field dan record

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Access

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
13 (tiga belas)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengolah data aplikasi

Kompetensi Dasar
: 
Melakukan update data dengan utilitas aplikasi

Indikator
:
1. 
Hasil update data dicetak sesuai dengan permintana/kebutuhan



2.
Check list diisi sesuai dengan update data yang dilakukan

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu mencetak sesuai permintaan / kebutuhan

2. Siswa dapat mengisi check list sesuai dengan update data

II. 
Materi Ajar

1. Pengecekan hasil update data pada suatu aplikasi basis data
2. Pencetakan hasil update data pada suatu aplikasi basis data
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi sebelumnya

2. Elaborasi:

-Menjelaskan pengecekan hasil update 

-Menjelaskan langkah pencetakan 

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam mengecek hasil update dan mencetaknya.

     -Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang    

      mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat 
      membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai pencetakan dan pengecekan hasil update data

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Access

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
14 (empat belas)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengolah data aplikasi

Kompetensi Dasar
: 
Melakukan delete data dengan utilitas aplikasi

Indikator
:
1. 
Data dihapus sesuai dengan rencana kerja dan prosedur/instruksi kerja



2.
Record dihapus dengan beberapa macam cara sesuai dengan prosedur atau instruksi kerja



3.
Field dihapus dengan beberapa macam cara sesuai prosedur atau instruksi kerja

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu menghapus data, record dan field  sesuai dengan
rencana kerja 

II. 
Materi Ajar

1. Prosedur penghapusan data
2. Cara penghapusan record dengan utilitas aplikasi 

3. Cara penghapusan field dengan utilitas aplikasi
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Ekplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya

2. Elaborasi:

-Menjelaskan prosedur  penghapusan 

-Menjelaskan dan mempraktekan penghapusan data dengan utilitas aplikasi

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menghapus data dengan utilitas aplikasi

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai penggunaan utilitas aplikasi

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Access

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
15 (lima belas)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengolah data aplikasi

Kompetensi Dasar
: 
Melakukan delete data dengan utilitas aplikasi

Indikator
:
1. 
Table dihapus dengan beberapa macam cara sesuai prosedur atau instruksi kerja



2.
Proses delete data diselesaikan sesuai dengan permintaan/kebutuhan tanpa error



3.
Hasil proses delete data dicetak sesuai dengan permintaan/kebutuhan



4.
Check list diisi sesuai dengan proses delete data yang dilakukan

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa memahami langkah menghapus table sesuai prosedur

2. Siswa mampu mencetak hasil proses delete sesuai kebutuhan

3. Siswa mampu mengisi cek list

II. 
Materi Ajar

1. Cara penghapusan tabel dengan utilitas aplikasi

2. Pengecekan hasil delete data 

3. Pencetakan hasil delete  data
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

Menjelaskan cara penghapusan tabel

-Menjelaskan dan menunjukkan pengecekan dan pencetkan hasil delete
3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan perintah-perintah pencetakan dan melakukan pencetakan ke mesin printer.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c.   Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah pencetakan dan prosedur pencetakan ke mesin printer secara  benar

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Accsess

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
15 (lima belas)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengolah data aplikasi

Kompetensi Dasar
: 
Melakukan entry data dengan image scanner

Indikator
:
1. 
Prosedur pengoperasian image scanner dijelaskan sesuai dengan standar operasi image scanner



2.
Image scanner dioperasikan sesuai dengan SOP



3.
Objek ditampilkan di layar aplikasi pengolah image



4.
Gambar diperbesar, diperkecil, di dropping, dimanipulasi sehingga sesuai dengan prosedur dan instruksi kerja



5.
Objek/image disimpan dengan format yang ditentukan misalnya jpeg, gif, bmp, psd dll

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa memahami  prosedur pengoperasian image scanner 

2. Siswa mampu mengoperasikan image scanner

3. Siswa mampu menyimpan image dengan berbagai format 

II. 
Materi Ajar

1. Prosedur pengoperasian image scanner 
2. Scanning gambar dengan menggunakan image scanner
3. Aplikasi pengolah image
4. Manipulasi obyek gambar dengan aplikasi pengolah image 
5. Penyimpanan hasil/image dengan format khusus
.

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan menunjukan image scaner

-Menjjelaskan cara menyimpan dan memanipulasi image

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam mengenali image scanner, menyimpan dan memanipulasi image .

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c.  Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa dalam penggunaan image scaner

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Adobe Photosoft
      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek
Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
16 (enambelas)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengolah data aplikasi

Kompetensi Dasar
: 
Melakukan entry data dengan image scanner

Indikator
:
1. 
Hasil scanning dicetak sesuai dengan permintaan/kebutuhan



2.
Check list diisi sesuai dengan proses scanning yang dilakukan

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu mencetak hasil scanning 

2. Siswa mampu mengisi check list 

II. 
Materi Ajar

1. Pencetakan hasil/image
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan langkah-langkah pencetakan

-Menjelaskan cara mengisi check list
3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam melakukan pencetakan ke mesin printer dan cara mengisi check list.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah pencetakan dan prosedur pencetakan ke mesin printer secara  benar, serta check list data.

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Omni Page Pro
      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
17 (tujuh belas)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengolah data aplikasi

Kompetensi Dasar
: 
Melakukan entry data dengan OCR (Optical Character Recognition)

Indikator
:
1. 
Prosedur pengoperasian scanner yang di set mode OCR (Optical Character Recognition) dijelaskan sesuai dengan standar operasi OCR



2.
Scanner yang di set mode OCR dioperasikan sesuai dengan SOP



3.
Objek ditampilkan di layar aplikasi pengolah OCR



4. 
Hasil scanning diimport ke aplikasi pengolah kata sesuai dengan prosedur/instruksi kerja.

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu mengoperasikan scanner mode OCR sesuai prosedur

2. Siswa mampu menampilkan objek dilayar

3. Siswa memahami import scanning ke aplikasi pengolah kata

II. 
Materi Ajar

1. Pengolahan hasil scanning dengan aplikasi pengolah OCR (misal : Omni Page Pro)
2. Import  dan Editing text dengan aplikasi pengolah kata.

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan  pengolahan hasil scanning

-Menjelaskan dan mempraktekan Import  dan Editing text dengan aplikasi pengolah kata.

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam melakukan import dan editing text.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa melakukan import dan editing text.

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Omega Page Pro
      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
18 (delapan belas)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengolah data aplikasi

Kompetensi Dasar
: 
Melakukan entry data dengan OCR (Optical Character Recognition)

Indikator
:
1. 
Teks diedit sesuai dengan prosedur/instruksi kerja



2.
Hasil scanning disimpan dengan format yang ditentukan missal doc, pdf, dll



3.
Hasil scanning dicetak sesuai dengan permintaan/kebutuhan



4. 
Check list diisi sesuai dengan proses scanning yang dilakukan

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa dapat mengedit teks sesuai dengan prosedur

2. Siswa memahami penyimpanan hasil scanning dengan berbagai format

3. Siswa mampu mencetak hasil scanning dan mengisi check list sesuai dengan proses 

II. 
Materi Ajar

1. Penyimpanan hasil scanning dengan berbagai format 
2. Pencetakan hasil scanning
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran sisw
b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan penyimpanan hasil scanning

-Menjelaskan dan mempraktekan pencetakan 

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan perintah-perintah pencetakan dan melakukan penyimpanan hasil scanning.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah pencetakan dan penyimpanan hasil scaning

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft excel

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
19 (sembilan belas)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan PC dalam jaringan

Kompetensi Dasar
: 
Menginstal software jaringan

Indikator
:
1. 
Pengertian LAN dan internet dijelaskan dengan  benar



2.
Perangkat jaringan dijelaskan secara singkat



3.
Nama computer diidentifikasi sesuai dengan ketentuan penulisan computer



4.
Utilitas koneksi dijalankan untuk menguji koneksi computer secara tepat

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa memahami LAN dan Internet

2. Siswa mengetahui perangkat jaringan,  dan identifikasi nama komputer

3. Siswa mengetahui utilitas koneksi

II. 
Materi Ajar

1. Jaringan  Komputer (LAN, Internet)

2. Perangkat Jaringan

3. Network Properties

4. Utilitas koneksi
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan jaringan dan perangkatnya

-Menjelaskan dan mempraktekan network properties

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam mengenali network properties

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c.  Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah dalam network properties

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Windows NT

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
X/2 (satu)

Pertemuan ke-
: 
20 (dua puluh)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan PC dalam jaringan

Kompetensi Dasar
: 
Menginstal software jaringan

Indikator
:
1. 
Searching computer dilakukan dengan cepat dan  benar



2.
Program diinstal melalui jaringan sesuai dengan prosedur dan berfungsi dengan baik

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu melakukan proses searching

2. Siswa memahami prosedur instalasi melalui jaringan

II. 
Materi Ajar

1. Searching komputer

2. Instalasi program
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan proses searching

-Menjelaskan dan mempraktekan instalasi program

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam melakukan searching dan instalasi program

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai searhing dan instalasi program

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Windows NT

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

4. Studi Kasus

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
XI/1 (satu)

Pertemuan ke-
: 
1 (satu)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan PC dalam jaringan

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan jaringan dengan system operasi

Indikator
:
1. 
Pengertian sharing, device, dan manfaatnya dijelaskan dengan benar



2.
Protokol sharing dijelaskan secara singkat dan jelas



3.
Sharing file, printer, harddisk, dan CD ROM dilakukan sampai teridentifikasi

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa memahami sharing device

2. Siswa mampu melakukan sharing device

II. 
Materi Ajar

1. Pengertian dan manfaat sharing device
2. Protokol sharing 

3. Sharing file, printer, Hard disk, CD ROM.

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan sharing device

-Menjelaskan dan mempraktekan protocol sharing

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan perintah-perintah pencetakan dan melakukan pencetakan ke mesin printer.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah pencetakan dan prosedur pencetakan ke mesin printer secara  benar

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Windows NT

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

4. Studi Kasus

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
XI/1 (satu)

Pertemuan ke-
: 
2 (dua)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan PC dalam jaringan

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan jaringan dengan system operasi

Indikator
:
1. 
Proses copy file dan folder dilakukan sampai teridentifikasi



2.
Dokumen di cetak secara benar sesuai dengan prosedur

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa memahami proses copy file dan folder

2. Siswa mampu mencetak dokumen

II. 
Materi Ajar

1. Pengelolaan folder pada jaringan

2. Print pada jaringan

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan pengelolaan folder

-Menjelaskan dan mempraktekan pencetakan

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam pengelolan folder dan mempraktekan pencetakan.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah dalam pengelolaan folder

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Windows NT

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

4. Studi Kasus

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
XI/1 (satu)

Pertemuan ke-
: 
3 (tiga)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Web-Design (Internet)

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan web-Browser

Indikator
:
1. 
Koneksi internet telah tersambung dengan baik



2.
Web Browser telah terintalasi dan dapat berjalan normal



3.
Menu dan formula URL (Uniform Resources Locator) dijelaskan secara tepat



4.
URL tertentu diakses melalui isian, menu dan hyperlink dengan penulisan yang benar

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu melakukan koneksi ke internet

2. siswa dapat menjalankan Web Browser

II. 
Materi Ajar

1. Pengenalan internet

2. Koneksi internet

3. Pengenalan dan instalasi macam-macam Web-Browser
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan koneksi internet

-Menjelaskan dan mempraktekan penggunaan Web-Browser
-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam melakukan koneksi internet dan menjalankan Web-Browser.
3. Konfirmasi:

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa melakukan koneksi internet dan menjalankan web-Browser

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Internet Explorer
      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

4. Studi Kasus

Jakarta, 27 Juli   
2010
 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172

Nip. 130 878 941

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
XI/1 (satu)

Pertemuan ke-
: 
4 (empat)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Web-Design (Internet)

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan web-Browser

Indikator
:
1. 
Informasi dan gambar dicari menggunakan mesin pencari sesuai prosedur



2.
Fitur-fitur konfigurasi sederhana (seperti proxy dan cookies) dijelaskan dan diaplikasikan dengan baik



3.
File-file hasil browsing dan link disimpan pada media penyimpanan (hard disk, flash disk, CD) sesuai dengan prosedur



4.
File dokumen hasil browsing dicetak dan fitur pencetakan diaplikasikan sesuai dengan kebutuhan.

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu mencari inormasi dan gambar

2. Siswa memahami fitur-fitur sederhana

3. Sisw memahami penyimpanan hasil browsing

4. Siswa mampu mencetak file dokumen hasil browsing

II. 
Materi Ajar

1.  Sistem Addressing di internet

2. Hyperlink

3. Pencarian (searching) informasi di Internet

4. Penyimpanan file
5. Pencetakan
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa
b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan system pencarian di internet

-Menjelaskan dan mempraktekan penyimpanan dan pencetakan file di internet

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam melakukan pencarian dan pencetakan file di internet 

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah pencetakan dan prosedur pencetakan ke mesin printer secara  benar

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Internet Explorer

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

4. Studi Kasus

Jakarta, 27 Juli   
2010

 Mengetahui

                     Verifikator


 Kepala SMKN 50 Jakarta      Kaprodik Adaptip        Guru Mata Diklat KKPI

  Ngatimin, SPd
             Nurmala H. SPd
        Endang  Susakti, SPd   

  Nip. 132 061 459
               Nip. 130 878 172
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RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
XI/1 (satu)

Pertemuan ke-
: 
5 (lima)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Web-Design (Internet)

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software e-mail client

Indikator
:
1. 
Pengertian e-mail client dan web-mail dijelaskan secara rinci



2.
Manfaat e-mail client dan web e-mail dijelaskan dengan benar



3.
Software e-mail client diinstall dan berfungsi dengan baik

I. 
Tujuan Pembelajaran

1.  Siswa memahami e-mail client dan web-mail

2. Siswa mampu menginstalasi software e-mail client

II. 
Materi Ajar

1. Web-mail  dan E-mail  Client
2. Registrasi e-mail
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan Web-mail dan E-mail client

-Mempraktekkan registrasi e-mail

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan Webmail, E-mail client dan registrasi e-mail.

3. Konfirmasi:

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah dalam e-mail client 

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft excel

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

4. Studi Kasus
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RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
XI/1 (satu)

Pertemuan ke-
: 
6 (enam)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Web-Design (Internet)

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software e-mail client

Indikator
:
1. 
Prosedur pembuatan e-mail dijelaskan dengan benar



2.
Alamat e-mail dibuat dengan benar sesuai prosedur



3.
Konfigurasi e-mail client (SMTP Server, POP Server) dijelaskan dan dilakukan sesuai dengan prosedur

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa memahami prosedur pembuatan e-mail

2. Siswa mampu membuat e-mail 

3. Siswa memahami prosedur konfigurasi e-mail client

II. 
Materi Ajar  
1. Setting SMTP Server, POP Server, IMAP Server
2. Fitur E-mail 
3. Aplikasi E-mail
III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan registrasi e-mail
-Menjelaskan dan mempraktekan setting Server

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam melakukan seting server

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah dalam seting server.

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Ms Outlook

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

4. Studi Kasus
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RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

Mata Pelajaran
: 
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI)

Kelas/Semester
: 
XI/1 (satu)

Pertemuan ke-
: 
7 (tujuh)

Alokasi waktu
: 
3 x 45 menit

Standar Kompetensi
:
Mengoperasikan Web-Design (Internet)

Kompetensi Dasar
: 
Mengoperasikan software e-mail client

Indikator
:
1. 
e-mail dan attachment dibuka dan dibaca sesuai dengan prosedur



2.
e-mail dan attachment (diteruskan, dihapus, dibalas ke satu alamat, beberapa alamat) dijelaskan dan diaplikasikan sesuai prosedur



3.
e-mail dan attachment disimpan pada media yang tersedia dengan baik



4.
e-mail dan attachment dicetak dan fitur pencetakan dijelaskan dengan benar

I. 
Tujuan Pembelajaran

1. Siswa mampu memanfaatkan attachment

2. Siswa mampu mencetak attachment

II. 
Materi Ajar

1. Attachment file 

2. Pencetakan

III. Metode Pembelajaran

1. Ceramah

2. Diskusi dan Tanya jawab

3. Praktek

IV. Langkah-langkah Pembelajaran

a. Kegiatan awal

1. Berdo’a

2. Mencek kehadiran siswa

b. Kegiatan Inti

1. Eksplorasi:

-Apersepsi materi pertemuan sebelumnya.

2. Elaborasi:

-Menjelaskan dan mempraktekan attachment 

-Menjelaskan dan mempraktekan langkah-langkah pencetakan attachment

3. Konfirmasi:

-Memberikan bimbingan kepada siswa yang menemui kesulitan dalam menjalankan perintah-perintah pencetakan attachment dan melakukan pencetakan ke mesin printer.

-Memberikan pendalaman kemampuan kepada siswa yang mempunyai kecepatan dalam menerima materi, agar dapat membantu teman-temannya yang belum memahami.

c. Kegiatan Akhir

Menyimpulkan hal-hal penting yang harus dipahami oleh siswa mengenai perintah-perintah attachment, pencetakan dan prosedur pencetakan ke mesin printer secara  benar

V.  Alat/Bahan/Sumber Belajar

- Alat/Bahan

: 1. Komputer





  2. Infocus





  3. White board





  4. Spidol





  5. Software Microsoft Outlook

      - Sumber belajar
:
Modul Pembelajaran KKPI, CD Ilmu Komputer,  Majalah-majalah computer, 

VI. Penilaian


:

1. Test tertulis,

2. Soal Praktek.

3. Observasi praktek

4. Studi Kasus
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2010
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