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4. Menggunakan 

Operasi Dasar 

System (OS) 

komputer 

4.1. Melakukan operasi dasar pada 

operaing sistem (OS) komputer 

 Mendemontrasikan prosedur baku menghidupkan dan 

mematikan komputer  

 Membedakan OS dan BIOS 

 Menunjukan posisi OS dan Program aplikasi yang terpasang 

 Mendeskripsikan OS yang terpasang 

 Setting dasar komputer (OS) 

 4.2. Melakukan setting peripheral pada 

operating sistem (OS) komputer 

 Melakukan setting printer 

 Melakukan setting monitor, resolusi, screen saver dan 

background 

 Melakukan setting regional 

 Setting peripheral 

 4.3. Melakukan manajemen file  Menggunakan menu pull down 

 Membuat folder 

 Menggunakan Drop and Drag 

 Mengenal tipe file 

 Mengganti nama file 

 Memanggil, mengedit dan menyimpan file 

 Memformat disket 

 Menyalin (copy) file dari hard disk / CD ke disket atau 

sebaliknya 

 Manajemen file, atau 

dokumen ke dalam folder 

5. Menggunakan 

Perangkat 

Lunak pengolah 

kata 

5.1. Menunjukan menu dan ikon yang 

terdapat pada perangkat lunak 

pengolah kata 

 

 Mengidentifikasi kegunaan program pengolah kata  

 Mengaktifkan program  

 Mengakses menu pada program pengolah kata 

 Mengidentifikasi menu dan ikon pengolah kata 

 Identifikasi menu dan ikon 

pada MS. word 

 5.2. Menggunakan menu dan ikon yang 

terdapat pada perangkat lunak 

 Membuat dan menyimpan dokumen baru 

 Mengaktifkan ukuran halaman 

 Mengatur ukuran halaman 

 Menggunakan menu dan 

ikon pada ms. Word 
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 Mengatur format teks dan spasi paragraf 

 Menggunakan bullet dan numbering 

 Menggunakan border and shading 

 Menggunakan huruf berbagai jenis font dan ukuran 

 Menggunakan identasi 

 Menggunakan menu tabs 

 Mengoperasikan menu dan ikon pada program pengolah 

kata 

 

 

 

 5.3. Membuat dokumen pengolah kata 

dengan variasi tabel, grafik, gambar 

dan diagram 

 Membuat dan menghapus tabel  

 Mengatur border dan shading tabel 

 Menyisipkan baris dan kolom 

 Menghapus baris dan kolom 

 Mengatur lebar baris / kolom 

 Menggabung / merubah kolom 

 Mengoperasikan drawing 

 Menyisipkan gambar 

 Menyisipkan shapes dan dokumen 

 Menggunakan teks books 

 Menyisipkan grafik 

 Membuat Dokumen dengan 

tael, grafik diagram dan 

gambar 

 5.4. Membuat mail marge dengan 

dokumen  pengolah kata 

Materi Pengayaan 

 Membuat dokumen induk 

 Membuat sumber data 

 Menggabungkan dokumen induk dengan sumber data 

 Mencetak mail marge 

 

 Membuat surat massal mail 

merge 

 

 


