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• STANDAR KOMPETENSI

4. Menggunakan Operating System 

(OS) Komputer

• KOMPETENSI DASAR

4.3. Melakukan manajemen file 



 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

 Menyalin file dari Hard Disc ke Disket/Flash Disk
atau dari Disket/ Flash Disk ke Hard Disk



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:



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

New Folder



B. Mengganti nama file/folder 

 Aktifkan Windows Explorer

 Pilih file/folder yang akan diganti

 Klik kanan file/folder yang akan
diganti,

Rename Folder



C. Menghapus file/folder

 Aktifkan Windows Explorer

 Pilih file yang akan dihapus

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

Menghapus File atau Folder



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

Menyimpan File



E.  Mengembalikan file/folder yang 
telah dihapus (Recycle Bin)

 Aktifkan Windows Explorer

 Klik ganda pada folder Recycle Bin,
pilih file/folder yg akan
dikembalikan

 Klik menu file, pilih Restore.

Recycle Bin



 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.

Drag dan Drop



 Tiap file mempunyai tipe berbeda
satu &   lainnya.

 Langkah-langkah untuk mngetahui
tipe file:

- aktifkan Windows Explorer

- klik menu View, pilih Details

Mengenal Tipe File



Pada kolom sebelah kanan akan melihat isi dari 
folder My Document dgn rincian:nama
file,ukuran,tipe, tanggal+waktu perubahan file.



• 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

Memformat Flash Disk



Aktifkan Windows Explorer

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

• Lakukan drag dan drop file ke
Flash Disk atau klik kanan file yg
akan disalin, pilih send to Flash 
Disk

Menyalin File ke Flash Disk



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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