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* STANDAR KOMPETENSI

4. Menggunakan Operating System
(OS) Komputer

« KOMPETENSI DASAR
4.3. Melakukan manajemen file
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Menggunakan menu pull down

Membuat folder,

Mengganti nama file/folder,

Menghapus file/folder,

Menyimpan file/folder

Mengembalikan file/folder dari Recycle Bin
Menggunakan drag dan drop

Mengenal tipe file

Memformat disket

Menvyalin file dari Hard Disc ke Disket/Flash Disk
atau dari Disket/ Flash Disk ke Hard Disk
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1. Menu pull down
a. Pengertian

Perintah komputer yg ditampilkan
menurut kelompoknya yg
tempatnya pd menu bar

b.Penggunaan menu pull down

contoh penggunaan menu pull
down pada Windows Explorer
sebagai berikut:
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Adalah ruangan atau direktori yang

digunakan untuk menyimpan file atau

Folder lain.
A. Membuat folder baru
= Aktifkan Windows Explorer

" Tentukan tempat folder baru
misalnya: Bahan Ajar
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B. Mengganti nama file/folder
= Aktifkan Windows Explorer
= Pilih file/folder yang akan diganti

= Klik kanan file/folder yang akan
diganti,
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C. Menghapus file/folder
= Aktifkan Windows Explorer

* Pilih file yang akan dihapus

= Klik kanan file/folder yang akan dihapus,
muncul tampilan menu shortcut

\;/

PUSAT SUMBER BELAJAR h-'-4

- Www.psb-psma.org

o es




Neknologil &]
'Komunikasi s

D. Menyimpan file/folder

= Klik Menu File pilih Save As atau
tekan ctrl + S pada keyboard

* Tentukan tempat folder baru yg
akan dibuat misalnya: My
Document
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E. Mengembalikan file/folder yang
telah dihapus (Recycle Bin)

= Aktifkan Windows Explorer

= Klik ganda pada folder Recycle Bin,
pilih file/folder Ve akan
dikembalikan

= Klik menu file, pilih Restore.
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® Fungsi drag dan drop yaitu membuat
duplikasi atau memindahkan suatu objek
dari folder satu ke folder yang lain

= Cara menggunakan drag dan drop :

Arahkan kursor ke objek berupa
file/folder, tekan mouse, geser lalu
lepaskan ke tempat folder yg dtuju secara
otomatis folder/file sudah berpindah atau
tercopy ke folder tersebut.

\;/

PUSAT SUMBER BELAJA b

PSB- SMA ™™

Rt RelalBerbagil=llkhlasiMemberi




\eknologillnformasila

" Tiap file mempunyai tipe berbeda
satu & lainnya.

= Langkah-langkah untuk mngetahui
tipe file:

- aktifkan Windows Explorer

- klik menu View, pilih Details
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Pada kolom sebelah kanan akan melihat isi dari
folder My Document dgn rincian:nama
file,ukuran,tipe, tanggal+waktu perubahan file.
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My Documents ;Iilﬂ
File Edit “ew Favorites Tools Help |
) |
e Back - @ - @ ‘ 4 Search H’:‘ Folders | mm~
Address Ib_' My Documents
Falders X | _Mame Siee | Type ~ | Date Modiied =
W Desktop lEname card 45 KB Microsoft Office Pu..,  1/29/2010 11:07 AM
I@name cards S9KE Microsoft Office Pu..,  1/29/2010 11:26 AM
) AnyBizSat PDF Converter I@SA’\""\F’UL 80 kB Microsoft OFfice Py 1/28/2010 2:49 &M
Ll'j AnyBizsoft PDF to FowerPoint CAPATAN PROG, JAKOMN 32KB  Microsoft PowerPoi...  1/20/20106:11 AM
1) Downloads Presentationl 2,836 KB Microsoft PowerPoi.,,  1/22/2010 9:45 PM
1) GomPlayer Presentationz 105 KB Microsoft PowerPoi,.,  1/19/2010 4:54 AM
b julian 10 rahasia jepang FIKE  Microsoft Word Doc...  3f13/20109:19 AM
My Data Sources Aku ingin menikah bang 20KB  Microsoft Word Doc...  3/10/2010 11:20 PM
B9 My Music beny abstract 28KB Microsoft Word Doc...  5/26/2010 11:21 PM
&) My Pictures bhs indonesia 91 KB Microsoft word Doc,..  3(22/2010 7:11 AM
B/ My videos Cukuplah sda Z0KE Microsoft Word Doc,.. 7/13/2010 8:26 AM
[/} phata Dari Wikipedia orang pertaa k... Z01 KB Microsoft Word Doc...  3f20/2010 1:44 PM
[ ) Gurban Terbaik « Mutiars Kalbu_Fies 2,620 KB Microsoft \Word Doc...  1/22/2010 9:45 PM
[/} SKRIPSI TwaN EDITAN - 2,820 kB Microsoft \Word Doc,,.  1/22/2010 9:46 PM
1) tes buta warna 276 KB Microsoft Word Doc,,.  1f31/2010 6:17 AM
g H My Camputer Z4KB  Microsoft Word Doc,..  3/21/2010 6:50 &M
B Local Disk () 145 KB Microsoft Word Doc...  4(7/20108:14 AM
. HEW DOCUMENT (D) 91KB Microsoft Word Doc...  4/25/2010 12:42 PM
. DOCUMENT (E5) | aksamana Cheng Ho Penemu... 117 KB Microsoft \Word Doc,,,  3f22/2010 6:07 AM
. DATA FROGRAM (F1) I@Nama Terpanjang di Dunia Z5KE Microsoft Word Doc,.. 3/23/2010 9:46 AM
L DDJCD-RW Drive (3:) B partus lama 49 KB Microsoft Word Doc...  5/23/2010 4:47 AM
& Control Fanel PEMEBLIKA PINTL REZEKT 44 kKB Microsoft Word Do, 4f30/2010 5:24 AM
b shared Documents F1KB Microsoft Word Doc...  3/12/2010 5:02 aM
|4} 1SKAMDAR ST's Documents ]pets jaan 828 [Microsoft Word Document15/2010 11:45 AM
% My Network Places @Pmﬁ\ Z59KE  Microsoft Word Doc,,.  1/31/2010 6:43 AM
Recycle Bin Saak Anemia Menginkai Wanita 69KB  Microsoft Word Doc...  4/19/2010 3:16 AM
L[ﬁ Ll Drakel B sampul renstra 7,606 KB Microsoft Word Doc...  2/5/2010 11:00 PM
b Portable_wv07 screen 2,408 KB Microsoft Word Doc,.,  1/9/2004 2:00 AM
v Snapshut_ SOAL LJIAN TIK KLS ¥II 33KB  Microsoft \Word Doc,..  5/25/2010 7:05 AM
Bsurat tugas Z53FKE  Microsoft Word Doc...  4/5/2010 9:50 PM
rak bugas manado 30KB  Microsoft Word Doc...  4/5/2010 9:43 PM
W] Tips Beasiswa Ala Chusnul Ma. . S2KB Microsoft Word Doc...  3/17/2010 11:37 PM
Scholarship¥e20around%20T. ., 132KB FPDFFile 4[29/2010 5:09 P
] spot calfornia 2,592 KB PDF File 1/31)20106:34 AM
Rescued document 24KB  Text Document 7/18/2010 10:41 AM
|1 julian File Folder 1/9/2004 1:59 &M =

Lystart| w @ T3 > My Documents screen - Microsoft Word
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Masukkan FLASH DISK yang akan
diformat ke soket USB

Klik 2 kali My Computer

Klik Flash disk yang akan diformat,
tampil kotak dialog, klik Start maka

seluruh file/folder pd flash disk
akan di-format.

Klik OK
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Aktifkan Windows Explorer

 Arahkan mouse ke folder, mis.
My Document, pilih nama file
vang akan disalin

* Lakukan drag dan drop file ke
Flash Disk atau klik kanan file yg

akan disalin, pilih send to Flash
Disk
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1. Jelaskan langkah-langkah membuka
program Windows Explorer!

Klik kanan start-klik Explore atau

Klik kiri start-Program-Windows
Explore

2. Jelaskan langkah-langkah Membuat
folder!

Aktifkan Windows Explore-Tentukan

tempatnya-klik File-New-Folder-
Enter
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