Standar Kompetensi, Kompetensi Dasar, Indikator dan Materi Pokok

Ketrampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi

	Standar Kompetensi
	Kompetensi Dasar
	Indikator
	Materi Pokok

	Mengelola Informasi
	Mencari informasi
	· Menentukan kebutuhan informasi
· Mencari informasi menggunakan sarana teknologi informasi dan komunikasi

	· Menjelaskan pengertian dan pentingnya informasi
· Menjelaskan langkah-langkah mencari informasi dengan sarana teknologi informasi dan komunikasi

	
	Memilah Informasi
	· Mendefinisikan jenis – jenis informasi
· Memilah informasi berdasarkan definisi dan peruntukannya 


	· Menjelaskan jenis-jenis informasi
· Menjelaskan cara memilah informasi berdasarkan definisi dan peruntukkannya

	
	Menyimpan Informasi
	· Menyimpan informasi pada media penyimpanan
· Mengatur 
penyimpanan informasi berdasarkan definisi dan peruntukannya
	· Menjelaskan cara penyimpanan informasi pada media penyimpan
· Menjelaskan pengaturan penyimpanan informasi berdasarkan definisi dan peruntukkannya

	
	Mengelola Informasi
	Mengubah bentuk informasi sesuai dengan kebutuhan
	· Menjelaskan cara mengubah bentuk informasi sesuai dengan kebutuhan

	
	Mempresentasi-kan informasi
	· Mengemas informasi dalam bentuk yang sesuai dengan target presentasi

· Mempresentasikan informasi sesuai kebutuhan audiens
	· Menjelaskan cara mengemas informasi sesuai dengan kebutuhan presentansi
· Menjelaskan cara presentasi informasi sesuai dengan audiens


SOAL TEORI

Pilihlah jawaban yang paling tepat
1. Sekarang ini pencarian data bisa dilakukan di rumah atau kantor dengan menggunakan fasilitas…
A. Internet
B. Ethernet
C. Internut
D. Internal
E. Ethernal

2. Dibawah ini adalah situs-situs pencari (search engine) yang ada di internet, kecuali
A. www.microsoft.com
B. www.yahoo.com
C. www.google.com
D. www.altavista.com
E. www.astalavista.com

3. Informasi merupakan sesuatu yang menunjukkan hasil pengolahan data yang diorganisasi dan berguna kepada orang yang menerimanya, pendapat ini menurut....
A. Barry E. Cushing
B. Robert N. Anthony dan John Dearden
C. Stephen A. Moscove dan Mark G. Simkin
D. Gordon B. Davis
E. Bill Gates 

4. Menurut Robert N. Anthony dan John Dearden dalam buku Management Control Systems, menyebut informasi sebagai suatu....

A. Kenyataan, data, item yang menambah pengetahuan bagi penggunanya
B. Kenyataan, data, item yang merubah pengetahuan bagi penggunanya

C. Kenyataan, informasi yang merubah pengetahuan bagi pemakainya

D. Kenyataan yang ada di masyarakat

E. Kenyataan dan peristiwa yang merubah  masyarakat sekitar
5. Pengolahan informasi meliputi beberapa tahap, yaitu kecuali.....
A. Menyembunyikan data atau informasi
B. Pengumpulan data (Mencari Informasi)
C. Memilah Data atau informasi
D. Menyimpan Data atau Informasi

E. Mengambil kembali untuk diolah menjadi informasi baru

6.
Pengumpulan data bisa dilakukan dengan, kecuali....
A. Angket

B. Observasi

C. Searching

D. Browsing

E. Download
7. Sistem komputer yang akurat dan efektif dalam kenyataannya selalu berhubungan dengan istilah…
A. Computer-Based
B. Computer-Basement
C. Basic-Computer
D. Computerize
E. Computer-Tecno

8. Mengolah data untuk menjadi sebuah informasi baru, dapat dilakukan dengan, kecuali..

A. Pengeditan
B. Penambahan
C. Pengkonversian
D. Penggabungan
E. Pengkopian
9.
Informasi yang ...  sangat diperlukan untuk pengambilan keputusan-keputusan stategis.
A. Informasi yang cepat, akurat dan dapat dipercaya
B. Informasi yang tepat sasaran

C. Informasi yang cepat beradaptasi

D. Informasi yang berdaya guna

E. Informasi yang sangat akurat
10. Sistem informasi yang tepat akan membantu kebijakan level manajerial dalam hal....

A. program-program dan rencana-rencana operasional serta sasaran yang akan dicapai oleh perusahaan
B. tujuan perusahaan
C. akses perusahaan dalam birokrasi
D. pengeluaran keuangan untuk satu tahun
E. tujuan dan sasaran perusahaan yang akan dicapai
SOAL PRAKTEK
1. Carilah informasi menggunakan teknologi informasi (komputer) tentang kemajuan teknologi dibidang kesehatan !
2. Carilah pula informasi tentang kemajuan teknologi dibidang – bidang yang lain (fisika dan biologi) !
3. Simpanlah informasi – informasi tersebut sesuai dengan kriteria – kriteria yang bersesuaian !
4. Ubahlah bentuk dan kelolalah informasi – informasi tersebut sehingga mudah untuk dipahami oleh teman anda !
5. Presentasikan salah satu tema dari informasi yang telah anda kelola tersebut !
PEMANTAUAN HASIL KERJA

	NO
	URAIAN TUGAS
	HASIL

	
	
	YA
	TIDAK

	1.
	Mencari informasi menggunakan teknologi informasi (komputer) tentang kemajuan teknologi dibidang kesehatan
	
	

	2.
	Mencari informasi tentang kemajuan teknologi dibidang – bidang yang lain (fisika dan biologi)
	
	

	3.
	Menyimpan informasi sesuai dengan kriteria – kriteria yang bersesuaian
	
	

	4.
	Mengubah bentuk dan kelolalah informasi – informasi tersebut sehingga mudah untuk dipahami oleh teman anda
	
	

	5.
	Mempresentasikan informasi
	
	


	Standar Kompetensi
	Kompetensi Dasar
	Indikator
	Materi Pokok

	Mengidentifikasi aspek kode etik dan HAKI dibidang TIK
	Mengidentifikasi kode etik yang berlaku di dunia TIK
	· Mengidentifikasi norma yang berlaku di dunia TIK
· Memahami aspek legal atas dokumen elektronik hasil karya orang lain

	· Menjelaskan norma yang berlaku dalam dunia teknologi informasi dan komunikasi

· Mendesripsikan aspek legal formal dari suatu dokumen yang dipublish di internet

	
	Mengidentifikasi hal – hal yang berkaitan dengan HAKI di dunia TIK
	· Memahami Copyright perangkat lunak dan isu hukum berkaitan dengan menggandakan dan membagi file

· Memahami akibat yang dapat terjadi jika bertukar file pada suatu jaringan internet
· Mengenal dan memahami istilah – istilah shareware, freeware dan user licence 


	· Menjelaskan isi dari Undang – undang No.19 tahun 2002, utamanya yang berkaitan dengan teknologi informasi dan komunikasi

· Menjelaskan istilah yang berkaitan dengan HAKI, seperti shareware, freeware, user licance, open source, GNU, dan EULA


SOAL TEORI

1.
melindungi hak pembuat dalam mendistribusikan, menjual atau membuat turunan dari karya tersebut adalah tujuan dari hukum…
A. Hak Cipta
B. Hak Akses
C. Hak Paten
D. Hak Asuh
E. Etika

2.
Simbol ™ (trademark) adalah simbol untuk hak…

A. Hak Paten
B. Hak Cipta
C. Hak Kepunyaan Barang
D. Hak Cipta Barang
E. Simbol Produk tertentu

3.
Hak Paten yang masih dalam proses pendaftaran dilambangkan dengan simbol….

A. ®
B. ©
C. ™
D. ¥
E. €

4.
Pernyataan perangkat lunak yang mengizinkan orang-orang untuk mendistribusikan salinannya, tetapi mereka yang terus menggunakannya diminta untuk membayar biaya lisensi, adalah definisi dari….

A. Shareware
B. Freeware
C. Hardware
D. Software
E. Lisensi Open Source

5.
Lisensi-lisensi yang telah disertifikasi oleh Open Source Organization antara lain yaitu kecuali…..

A. LNG
B. GPL
C. LGPL
D. BSD
E. Sun Public License

6. The Open Source Definition ini bukanlah sebuah lisensi, melainkan suatu set kondisi-kondisi yang harus dipenuhi, agar...

A. sebuah lisensi dapat disebut bersifat open source
B. sebuah lisensi dapat disebut open source lisensi
C. sebuah open source bisa di lisensikan
D. sebuah lisensi bisa dipakai
E. sebuah open source bisa di kategorikan 





7.
Hak Cipta sering diasosiasikan sebagai jual-beli ...
A. Sistem informasi
B. Lisensi
C. Barang
D. Program
E. Sertifikat 





8.
Hak Cipta tidak melindungi ...

A. Peniruan ide, konsep atau sumber-sumber referensi penciptaan karya
B. Penjiplakan ide oleh orang lain

C. Hak pembuat dalam pendistribusian karya tersebut

D. Untuk menjual produk hasil karya

E. Membuat turunan dari hasil karya
9.
Istilah freeware biasanya digunakan untuk paket-paket yang mengizinkan ... tetapi bukan pemodifikasian
A. Remaking

B. Redistribusi

C. Restore

D. Reorganisasi

E. Reposisi
10.
Kepanjangan dari HAKI adalah.....

A. Hak atas kepemilikan Ikan

B. Hak atas kekayaan Istri

C. Hak atas kekayaan intelektual

D. Hak atas kepentingan industri

E. Hak atas komunitas itik 

LEMBAR KERJA

1. Carilah informasi tentang norma – norma yang berlaku dalam dunia teknologi informasi dan komunikasi
2. Pisahkan informasi yang sesuai kebutuhan 
3. Konversikan ke dalam dokumen format doc
4. Carilah literature dari internet tentang freeware, shareware dan user license 
5. Simpan dokumen tersebut dalam format doc 
PEMANTAUAN HASIL KERJA

	NO
	URAIAN TUGAS
	HASIL

	
	
	YA
	TIDAK

	1.
	Carilah informasi tentang norma – norma yang berlaku dalam dunia teknologi informasi dan komunikasi
	
	

	2.
	Pisahkan informasi yang sesuai kebutuhan
	
	

	3.
	Konversikan ke dalam dokumen format doc
	
	

	4.
	Carilah literature dari internet tentang freeware, shareware dan user license 
	
	

	5.
	Simpan dokumen tersebut dalam format doc
	
	


	Standar Kompetensi
	Kompetensi Dasar
	Indikator
	Materi Pokok

	Mendeskripsikan kewaspadaan terhadap keamanan informasi
	Kaidah umum keamanan informasi
	· Mendeskripsikan kaidah kerahasiaan (confidentiality), intergritas (integrity) dan ketersediaan (availibility) atas data / informasi
· Memahami dan mendeskripsikan pentingnya untuk senantiasa bertanggung jawab dan mewaspadai  terhadap keamanan data / informasi
	· Menjelaskan jenis kaidah – kaidah pada data dan informasi
· Menjelaskan konsep tanggung jawab dan kewaspadaan terhadap keamanan data dan informasi

	
	Memilih dan menggunakan  password
	· Mengidentifikasi dan mendeskripsikan strong password

· Mengidentifikasi cara pemilihan password yang baik
· Mengidentifikasi resiko kehilangan password
· Menyimpan password secara aman

	· Menjelaskan cara mengidentifikasi dan mendeskripsikan strong password
· Menjelaskan resiko kehilangan password

· Menjelaskan cara menyimpan password secara aman

	
	Mengidentifikasi resiko keamanan atas penggunaan internet
	· Mengidentifikasi bahaya penggunaan internet
· Mengidentifikasi resiko penggunaan email

· Melakukan transfer data yang aman 
	· Menjelaskan bahaya penggunaan internet
· Menjelaskan resiko penggunaan email

· Menjelaskan cara transfer data yang aman

	
	Mengelola data / informasi secara aman
	· Mengidedentifikasi perbedaan informasi yang bersifat sensitif dengan informasi yang bersifat publik

· Memahami dan mengidentifikasi langkah – langkah untuk melakukan backup data

· Mendeskripsikan cara pengaman-

an ruang kerja (workspace), komputer (workstation) dan data
	· Menjelaskan perbedaan informasi yang bersifat sensitive dengan informasi yang bersifat public
· Menjelaskan langkah-langkah untuk melakukan backup data

· Menjelaskan cara pengamanan ruang kerja (workspace) 


SOAL – SOAL FORMATIF
1. Menjamin informasi yang dikirim tersebut tidak dapat dibuka dan tidak dapat diketahui orang yang tidak berhak disebut ....

A. Availability

B. Confidentiality
C. Integrity
D. Legitimate Use
E. Reliability
2. Menjamin kepastian bahwa sumberdaya tidak dapat digunakan oleh orang yang tidak berhak disebut ....
A. Availability

B. Confidentiality
C. Integrity
D. Legitimate Use
E. Reliability
3. Tehnik pencurian data dengan cara melakukan monitoring atau penangkapan terhadap paket data yang ditransmisikan dari komputer client ke web server pada jaringan internet disebut ...

A. Teknik Session Hijacking

B. Teknik Packet Sniffing
C. Teknik DNS Spoofing
D. Teknik Website Defacing
E. Teknik Data Collecting
4. Tekhnik pencurian data dengan cara membuat pengguna mengunjungi situs yang salah sehingga memberikan informasi rahasia kepada pihak yang tidak berhak disebut ....

A. Teknik Session Hijacking

B. Teknik Packet Sniffing
C. Teknik DNS Spoofing
D. Teknik Website Defacing
E. Teknik Data Collecting
5. Berikut ini cara pengamanan data dengan memberikan password pada aplikasi tersebut, yaitu ....

A. Ms. Paint

B. Windows Media Player

C. Ms. PowerPoint

D. Imaging

E. Notepad
SOAL PRAKTEK
1. Buatlah sebuah dokumen pada Ms. Word kemudian berikan security option untuk membuka dan memodifikasi!

2. Buatlah sebuah dokumen pada Ms. Excel kemudian berikan security option untuk membuka dan memodifikasi!

3. Buatlah sebuah dokumen pada Ms. PowerPoint kemudian berikan security option untuk membuka dan memodifikasi
	Standar Kompetensi
	Kompetensi Dasar
	Indikator
	Materi Pokok

	Mempergunakan perangkat lunak anti virus
	Mengidentifikasi jenis virus
	· Mengidentifikasi jenis virus yang umumnya tersebar menyerang komputer
· Memilih / menentukan perangkat lunak anti virus sesuai dengan virus yang tersebar
	· Menjelaskan jenis dan cara penyebaran virus komputer
· Menjelaskan jenis perangkat lunak antivirus



	
	Mempersiapkan perangkat lunak anti virus
	· Menginstall perangkat lunak anti 
· Menyediakan dan memahami petunjuk penggunaan (user manual) perangkat lunak anti virus 
· Menyalakan perangkat komputer 
· Menyalakan perangkat lunak anti virus
	Menjelaskan perangkat lunak anti virus yang sesuai dengan sistem operasi dan spesifikasi komputer yang digunakan 

	
	Mengoperasikan perangkat lunak anti virus
	· Menentukan drive yang akan discan

· Melakukan proses scanning virus

· Menentukan tindakan yang akan dilakukan pada file yang terinfeksi
	


	
	Melakukan pencegahan
	· Melakukan proses scanning virus secara periodik

· Menjalankan proses penjagaan otomatis dari anti virus untuk mencegah virus masuk

· Melakukan updating perangkat lunak anti virus untuk menambah data virus yang bisa ditanggulangi
	


SOAL TEORI

1. Virus mempunyai kemampuan diantaranya ....

A. memperbanyak diri

B. mengembalikan file yang terinfeksi virus

C. merusak pemakai komputer

D. menghapus diri sendiri

E. menguntungkan pengguna komputer

2. Yang termasuk software antivirus diantaranya ....

A. Norton Ghost

B. Norton Utility

C. PC Cillin

D. Partition Magic

E. WinRar

3. Virus adalah salah satu jenis …

A. Hardware

B. Software

C. Brainware

D. Freeware

E. Shareware

4. Untuk melindungi data dari kerusakan antivirus mempunyai fasilitas otomatis yang disebut ….
A. Autorun

B. Auto reset

C. Auto control

D. Auto protection

E. Automobile

5. Yang tidak termasuk langkah menginstal antivirus ....
A. Masukkan CD program Antivirus
B. Instal dengan mengklik menu setup.exe
C. Pada bagian setup type tentukan Typical Instalation
D. Lakukan scanning pada saat instalasi
E. Tunggu sejenak hingga proses install complate
SOAL PRAKTEK
1. Jelaskan apa yang dimaksud dengan virus !

2. Sebutkan beberapa contoh virus yang biasa menyerang komputer dan bagaimana virus – virus tersebut menyerang computer kita !

3. Jelaskan kriteria – kriteria untuk menentukan antivirus yang sesuai untuk mengantisipasi adanya virus !
4. Sebutkan beberapa jenis antivirus yang anda kenal, masing – masing beserta karakteristiknya ! 

5. Lakukan instalasi sebuah software antivirus di komputer anda !
6. Lakukan scanning terhadap drive C dari komputer anda, dan berliah analisa atas hasil scanning tersebut !
	Standar Kompetensi
	Kompetensi Dasar
	Indikator
	Materi Pokok

	Melakukan konversi data dari berbagai aplikasi perkantoran
	Memasukkan (insert) objek dari berbagai jenis aplikasi
	· Mengidentifikasi fungsi dari berbagai jenis aplikasi perkantoran
· Mendeskripsikan karakteristik dokumen dari tiap aplikasi
· Memasukkan objek dan aplikasi perkantoran lainnya dalam dokumen


	· Menjelaskan fungsi berbagai aplikasi perkantoran
· Menjelaskan jenis – jenis file yang dihasilkan oleh berbagai aplikasi perkantoran dan yang dihasilkan oleh aplikasi kompresi


	
	Melakukan copy – paste
	· Melakukan proses penyalinan (copy – paste) antar aplikasi perkantoran
· Mengidentifikasi jenis – jenis paste special

	Mengidentifikasi jenis – jenis penyalinan yang dilakukan antar aplikasi


SOAL  TEORI

Pilihlah jawaban yang paling tepat

1.
Untuk memilih dalam format apa file anda akan disimpan maka bagian dialog box save/save As adalah….

A. Save AS Type field B

B. Save button

C. Save In

D. File Name

E. File/Folder Box

2.
Untuk memilih Tempat file anda disimpan maka bagian dialog box Save/Save As adalah ….

A. Save As Type field

B. File Name

C. Save In B

D. Save Button

E. File /Folder Box

3.
Untuk menyimpan file maka bagian dialog box  save/Save As adalah….

A. Save In 

B. Save As Type field

C. File /folder Box

D. Save Button B

E. Cancel button 

4.
Di bawah ini pilihan paste spesial dari Ms.Excel ke Ms Word, kecuali:

A. Hyperlink
B. Picture

C. Bitmap


D. RTF


E. HTML format

5.
Di bawah ini pilihan paste spesial Ms. Excel, kecuali:

A. Bitmap


B. Picture


C. HTML


D. Hyperlink


E. Text

SOAL PRAKTEK
1. Praktekan mengkonversi Ms Word atau Ms Excel  ke dalam format PDF !
2. Lakukan transfer data dari bentuk dokumen lembar sebar ke dalam dokumen pengolah kata, demikian pula lakukan hal sebaliknya !
3. Buatlah sebuah dokumen dalam MS Excel, selanjutnya lakukan proses copy-paste terhadap data – data dalam dokumen tersebut ! 






















