Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia
                                                      Sektor Teknologi Informasi dan Komunikasi

KODE UNIT
:
TIK.OP01.001.01
JUDUL UNIT
:
Mengetik Pada Papan Ketik (Keyboard) Standar  

DESKRIPSI UNIT
:
Unit ini berkaitan dengan pengoperasian pengetikan pada papan ketik (keyboard) komputer standar untuk fungsi pembuatan dokumen dan pemasukan data.

	ELEMEN KOMPETENSI


	KRITERIA UNJUK KERJA

	01    Menggunakan keyboard komputer
	1.1 Komponen keyboard komputer standar dapat diidentifikasi
1.2 Penggunaan tombol huruf/angka dan tombol-tombol fungsi pada keyboard dapat dideskripsikan
1.3 Pengetikan menggunakan keyboard dapat dilakukan


	02
Posisi jari tangan
	2.1 Posisi jari tangan pada keyboard dapat dideskripsikan.
2.2  Teknik  pengetikan  dengan  10  jari  dapat diidentifikasi.     

2.3
Pengetikan dengan 10 jari dapat dipraktekkan


	03   Mengoperasikan fungsi lanjut pengetikan
	3.1 Pengetikan huruf besar (kapitalisasi) dan huruf kecil dapat dilakukan.

3.2   Pengetikan tanda baca dapat dilakukan.     

3.3 Pengetikan simbol dapat dilakukan. 

3.4 Mengetik cepat dapat dilakukan.



Batasan  Variabel  

1. Unit ini berlaku untuk sektor Teknologi Informasi dan Komunikasi bidang Operator
2. Unit ini terbatas pada :

2.1 Kondisi kerja normal dengan perangkat PC standar.

2.2 Piranti lunak aplikasi pengolah kata sudah terinstalasi.

2.3 Pengenalan dan penggunaan keyboard komputer
Panduan Penilaian 
1. 
Pengetahuan dan Ketrampilan Penunjang
Untuk mendemonstrasikan kompetensi, diperlukan bukti keterampilan dan pengetahuan di bidang :
1.1 Pengetahuan tentang jenis dan fungsi kompenen dalam keyboard komputer standar.
1.2
Kemampuan untuk mengoperasikan pengetikan dengan cepat dam tidak ada kesalahan. 
2. 
Konteks Penilaian :
Dalam penialaian unit ini harus mencakup uji keterampilan baik secara langsung ataupun melalui simulasi. Unit ini harus didukung oleh serangkaian metode untuk menilai pengetahuan penunjang.
3. 
Aspek Penting Penilaian :
Kemampuan mengetik pada keyboard komputer standar.


4. 
Kaitan Dengan Unit-Unit Lain :
Unit ini didukung oleh pengetahuan dan keterampilan dalam unit-unit kompetensi yang berkaitan dengan pengoperasian PC.
Kompetensi Kunci

	No
	Kompetensi Kunci Dalam Unit ini
	Tingkat

	1
	Mengumpulkan, mengorganisir dan menganalisa informasi
	1

	2
	Mengkomunikasikan ide-ide dan informasi
	1

	3
	Merencanakan dan mengorganisir aktivitas-aktivitas
	1

	4
	Bekerja dengan orang lain dan kelompok
	1

	5
	Menggunakan ide-ide dan tehnik matematika
	1

	6
	Memecahkan masalah
	1

	7
	Menggunakan teknologi
	1
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Melaksanakan Pemeliharaan/Servis Komponen
.


