RENCANA PEMBELAJARAN 6
Nama Sekolah 
: SMA Negeri 1 Bangli

Mata Pelajaran
: Teknologi Informasi & Komunikasi

Kelas/Program
: X

Semester

: I

Pertemuan

: 1 kali

Waktu


: 1 X 45 menit

1. Standar Kompetensi :

 3. Menggunakan Sitem Operasi (Operating System) untuk manajemen file dan periferal. 

2. Kompetensi Dasar :

3.2. Melakukan manajemen file.
3. Materi Pokok :
 -  Manajemen file dalam media computer.

4. Materi Pembelajaran

3.2 MAJEMEN FILE

Agar file-file dapat bekerja secara maksimal dan mudah pengontrolannya maka perlu dilakukan manjemen file, seperti pengelompokan menu yang berkaitan dengan operasi file, operasi pengeditan dan sebagainya. 
1. Menggunakan Menu Pull Down

- Menu Poll-Down merupakan kumpulan perintah computer yang disajikan berdasarkan kelompok atau kesamaan perintah.

- yang dimaksud dengan Menu Pull-Down adalah : File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Table, Windows, Help.
- Caranya denan menekan tombol Alt diikuti huruf depan dari menu Pull-Down, misalnya Alt + F (File), Alt + E (Edit) dan seterusnya.
2. Membuat Folder
- Folder/Direktori diperkenalkan dalam dunia computer sejak kehadiran Windows 95.

- Tujuannya untuk mengelompokan beberapa file terutama yang sejenis ke dalam satu tempat tersendiri. 
a. Membuat folder melalui desktop

Caranya
1. Dari Dekstop Klik bagian kanan mouse, pilih New, klik Folder
2. Ketik nama folder baru pada pesan New Folder
b. Membuat folder melalui Windows Explorer

Caranya :

1. Klik kanan All Programs, pilih Explorer, tempatkan tempat folder yang akan dibuat.

2. Klik menu File, sorot New, klik Folder/ klik kanan, pilih New - Folder
3. Ketik nama folder yang akan dibuat, misalnya : Bank Soal
3. Menggunakan Drag and Drop

- Fasilitas Drag and Drop dapat digunakan untuk membuat duplikat suatu obyek/memindahkan obyek tertentu ke tempat lain.

- Dalam pemakaiannya harus menggunakan mouse pada system komputer.

- Penggunaannya sama dengan mengopi/menduplikasi data. 
4. Mengenal Type File

- File : nama kumpulan sejumlah data, teks, program, lembar kerja, grafik, dan sebagainya.

- Nama File tidak boleh sama dalam satu folder.

- Dalam proses aplikasi file dapat dikategorikan menjadi beberapa bagian :

1. File Induk (master file) : merupakan file yang sangat penting karena berisikan record-record yang sangat diperlukan dalam organisasi.
2. File Transaksi ( transaction file) : digunakan untuk merekam data hasil dari transaksi yang terjadi.
3. file Laporan (report file) : berisikan informasi yang akan ditampilkan.
4. file Sejarah/File Arsip (history file/archival file) : berisi data masa lalu yang sudah tidak aktif lagi, tetapi masih disimpan sebagai arsip.
5. File Pelindung (backup file) salinan dari file-file yang masih aktif didalam database. File ini dipakai sebagai pelindung atau cadangan file-file database.
5. Mengganti Nama File

Caranya :

1. klik kanan All Programs, klik  Explorer, klik My Documents, klik nama file yang akan diganti.

2. Ketik nama file yang baru, kemudian Enter 
6. Memformat Disket

Memformat adalah membuat jalur rekaman baru pada disket sehingga membentuk trek-trek dan sektor-sektor sebagai tempat merekam data yang disertai dengan penelitian keadaan baik tidaknya jalur tersebut.
a. Melalui MS-DOS Prompt
Misalnya akan memformat disket di drive A dengan label DISK DATA, caranya 
1. Komputer dalam tampilan C:\>WINDOWS>

     Tiklah FORMAT A:/V:DISK DATA 
Contoh : C:\WINDOWS>FORMAT A:/V:DISK DATA
2. Selanjutnya akan tampil pesan sebagai berikut :

Insert new disk for drive A :

And strike ENTER when ready

(masukan disket yang akan diformat)

3. Komputer melakukan proses sehingga akan muncul tampilan sebagai berikut :
Checking existing disk format .

Verifying 1.44M

Format complete.


1.457.664
bytes total disk space


1.457.664
bytes available on disk


          512
bytes in each allocation unit


       2.829
allocation units available on disk

Volume serial Number is 1E3A-0E0D

Format another (Y/N)? _

4. Pilih Y Enter bila ingin memformat lagi, pilih N Enter jika tidak, selanjutnya akan ditampilkan Prompt Dos lagi.

C:\WINDOWS>

(Selesai)
b. Melalui Windows Explorer

Caranya :

1. Klik kanan All Programs, klik  Explorer, arahkan Mouse pada 3,5 Floppy (A:), lalu klik kanan mouse.
2. Klik Format, akan tampil gambar seperti dibawah :
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3. Ketik nama label pada Volume Label, lalu klik Start, lalu klik Close.

7. Menyalin File dari Hardisk ke Disket dan Sebaliknya

Menyalin file artinya membuat duplikat (salinan/copian) data.
a. Menyalin File dari Hardisk ke Disket

Caranya 1 :

1. Klik kanan All Programs, klik Explorer, tunjukan file di hardisk yang akan dicopy.

2. Lakukan Drag, arahkan ke disket (3,5 Floppy (A:).

Cara 2 :

1 Aktifkan Windows Explorer, tunjukan file dihardisk yang akan dicopy, lalu klik kanan nama filenya, klik copy.

2. klik kanan 3,5 floppy (A:), klik Paste.
b. Menyalin File dari Disket ke Hardisk

Caranya 1 :

1. Klik kanan All Programs, klik Explorer, tunjukan file di disket yang akan dicopy.

2. Lakukan Drag, arahkan ke My Dokuments.

Cara 2 :

1 Klik kanan All Programs, klik Explorer, tunjukan file disket (3,5 floppy (A:)) yang akan dicopy, lalu klik kanan nama filenya, klik copy.

2. klik kanan My Dokuments, klik Paste.
5. Strategi Pembelajaran
	No
	Kegiatan
	Waktu (menit)
	Asfek Life Skill/Kecakapan yang dikembangkan
	Catatan

	I
	Pendahuluan

Absen, Motivasi

Prasyarat
	10
	Dilakuan absen kelas, menanyakan pelajaran minggu lalu
	

	II
	Kegiatan Inti 
	25
	Identitas variable, menghubungkan variable, merumuskan hipotesis, mengambil keputusan.
	

	III
	Penutup

Rangkuman, Postes
	10
	
	Dijelaskan di bawah


6. Media/Alat Bantu Pembelajaran

Buku pedoman Teknologi informasi dan komunikasi dan 1 unit komputer.

7. Soal-soal untuk Test (Post Test)
1. Bagaimana cara membuat folder melalui desktop ?
 2. apakah yang dimaksud dengan memformat disket dan bagaiman caranya memformat disket melalui Windows Explorer. ?
Jawab :

1. Caranya

1. Klik bagian kanan mouse, pilih New, klik Folder
2. Ketik nama folder baru pada pesan New Folder
2. Memformat adalah membuat jalur rekaman baru pada disket sehingga membentuk trek-trek dan sektor-sektor sebagai tempat merekam data yang disertai dengan penelitian keadaan baik tidaknya jalur tersebut
Caranya :

1. Klik kanan All Programs, klik  Explorer, arahkan Mouse pada 3,5 Floppy (A:), lalu klik kanan mouse.

2. Klik Format

3. Ketik nama label pada Volume Label, lalu klik Start, lalu klik Close.

8. Penilaian

a. Jenis Tagihan 
: Tugas Individu.

b. Tindak Lanjut
: - Memperagakan cara menggunakan Menu Pull-Down, Folder, Drag &

                                     Drop serta bentuk-bentuk file.

9. Sumber Bacaan
1. Buku Teknologi Informasi & Komunikasi karangan Drs. Edi Purwanto & Drs. Murtono, M.Pd.

10. Pekerjaan Rumah (PR)
1. Apakah kepanjangan dari ROM, RAM, VGA, DOS, Email ? 









































































































