SILABUS 
Nama Sekolah
: SMA…………

Mata Pelajaran
: Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK)

Kelas/Semester
: X / 2
Standar Kompetensi
:  4. Menggunakan Operating System (OS) Komputer
	Kompetensi

Dasar
	Materi Pokok
	Pengalaman Belajar
	Indikator
	Penilaian
	Alokasi Waktu
	Sumber/Bahan/Alat

	4.3 Melakukan manajemen file
	Manajemen file
	· Membuat file baru atau membuka file yang sudah ada
· Mengedit file 

· Menyimpan file dalam berbagai type file

-  Mengoperasikan menu drag and drop dalam satu file

-  Menggunakan menu drag and drop antar file 

· Menggunakan menu pull down untuk menaikkan dan menurunkan halaman
· Membedakan fungsi menu pull down 

-  Membuka windows explore

-  Membuat folder / membuka folder yang sudah ada

-  Menghapus folder

-  Mengganti nama folder/file
· Menyalin atau mengcopy antar hard disc/disket/USB/CD

· Memindahkan data dari hard disc ke CD (burning) 

	-  Memanggil, mengedit, dan menyimpan file

-  Mengenal tipe file

-  Menggunakan drag and drop

-  Menggunakan menu pull down
-  Mengoperasikan windows explore

-  Mengoperasikan antar file dari hard disc/CD ke disket atau sebaliknya
	- Tes Unjuk Kerja mengenai pengoperasian file, penggunaan drag and drop, penggunaan menu pull down
- Tes unjuk kerja pemindahan data antar media, pengoperasian windows explore
-  Tes Produk mengenai hasil kerja berupa data di Hard disc, Disket, USB, CD (burning)
- Tes Produk, berupa file/tulisan yang sudah diedit


	6 jam pelajaran 
	· Komputer

· Buku/modul

· Media penyimpan data


RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAAN

Mata pelajaran
: Teknologi Informasi dan Komunikasi

Kelas/Semester
: X / 2
Pertemuan Ke
: I

Alokasi Waktu
: 2 x 45 menit

Standar Kompetensi
: 4. Menggunakan Operating System (OS) Komputer
Kompetensi Dasar
: 4.3 Melakukan manajemen file
Indikator
: - Memanggil, mengedit, dan menyimpan file

  - Mengenal berbagai type file
-  Menggunakan drag and drop

-  Menggunakan menu pull down
I. Tujuan Pembelajaran 
:
 - Siswa mampu mengoperasikan file


 - Siswa mampu mengidentifikasi type-type file 


 - Siswa mampu menggunakan drag and drop

 - Siswa menggunakan menu pull and down 
  
II. Materi Ajar (Materi Pokok)

: 

- Manajemen file 

- Unjuk kerja yang berhubungan dengan manajemen file
III. Metode Pembelajaran
:

- Tanya Jawab


- Kerja kelompok


- Diskusi


- Demonstrasi

- Praktik
IV. Langkah-langkah Pembelajaran
: 

A. Kegiatan Awal


Guru memberi motivasi kepada siswa dengan berbagai jenis kegiatan, seperti mengemukakan kejadian terkini yang berhubungan dengan teknologi informasi dan komunikasi (dengan harapan siswa menanggapinya)


B. Kegiatan Inti
- Guru mengemukakan berbagai informasi dan pertanyaan yang 
  berhubungan dengan pembelajaran hari ini


- Siswa menyimak berbagai informasi dan pertanyaan yang diajukan  oleh guru

  - Siswa memberikan tanggapan dan mengajukan berbagai pertanyaan kepada guru

- Guru mendemonstrasikan berbagai operasi manajemen file


- Siswa mengajukan berbagai pertanyaan mengenai operasi manajemen file
- Siswa mempraktekkan secara individual/berpasangan/berkelompok untuk membuat file baru atau membuka file yang sudah ada, kemudian mengedit file dan menyimpan file dalam berbagai type file. 
- Guru berkeliling mengecek kemampuan siswa melakukan kegiatan diatas, membantu siswa yang belum terampil

- Siswa mengoperasikan menu drag and drop dalam satu file dan menggunakan menu drag and drop antar file, 

- Guru membimbing siswa, memberi pengayaan bagi yang berkemampuan lebih, dan membantu siswa yang berkemampuan kurang
- Siswa menggunakan menu pull down untuk menaikkan dan menurunkan halaman, serta membedakan fungsi menu pull down 
C. Kegiatan Penutup

- Guru memberikan pertanyaan mengenai keadaan secara  keseluruhan (materi ajar, perasaan dan pendapat siswa    secara keseluruhan) yang dipelajari hari itu
- Guru menugaskan secara random kepada siswa untuk  mendemonstrasikan berbagai keterampilan yang telah dipelajari hari itu
- Siswa diberikan tugas yang berkaitan dengan pembelajaran, misalnya guru memberikan tulisan dengan beberapa kesalahan ketik yang harus diedit oleh siswa untuk dikumpulkan pada pertemuan yang akan datang

V. Alat dan Sumber Belajar

: 
- Komputer


- Buku panduan


- Alat tulis

- Tulisan yang harus diedit
VI. Penilaian



: 

1) Penilaian Unjuk Kerja
Praktek operasi manajemen file
	Kriteria


	Membuat file baru
	Membuka file baru
	Mengedit file
	Menyimpan file dg type tertentu
	Total

	Bobot
	25%
	25%
	25%
	25%

	100%


Menggunakan menu drag and drop 

	Kriteria


	Ketelitian Menggunakan menu drag and drop dlm 1 file

	Ketelitian Menggunakan menu drag and drop antar file

	Total

	Bobot
	40%
	60%
	100%




Menggunakan menu pull down
	Kriteria


	Menggunakan menu pull down turun naik

	Menggunakan menu pull down naik

	Menggunakan menu pull down turun 

	Menggunakan menu pull down antar halaman

	Total

	Bobot
	25%
	25%

	25%
	25%
	100%


