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Standar Kompetensi Sub Bidang Software

KodeUnit : SWR.OPR.100.(1).A

Judul Unit : Menginddas Software

Uraian Unit :  Unit kompetens ini berkaitan denganinddas software pada perangkat
komputer padakondis normal sesua dengan I nstallation Manual . Software
merupakan sgem yang terdiri atas komponen program, data, konfigures
serta dokumentas (online help, dil) yang terkait dengannya

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memperdgokan inddas 1.1. Pketingtdlas softwar e sudah disediakan ddam media
software penyimpanan yang sesua (HD, CD, FD atau media

lainnya)

1.2. Installation Manual software sudah disediakan dan
dipahami

1.3. Perangka komputer sudah dinyadakan, dengan Sstem

operas dan persyaratannya sesual dengan Installation
Manual

1.4. Mediapaket indalas softwar e sudah dipasang dan siap
digkses.
1.5. Log-sheet/report-sheet telah disapkan

2. Mdaksanakaningtadas
software sesua Installation
Manual

2.1. Prosssingtaas sesual Installation Manual sudah
dilaksanakan

2.2. SHurunh file, icon (jikaada) dan konfiguras telah ter-copy
dan terkonfiguras

2.3. Padalayar muncul pesan bahwa prosesingdas telah
berhad| dilaksanakan sesua dengan Installation Manual

3. Mengecek hasl inddas
dengan menjdankan
software (sampling) dan
meakukan troubleshooting

sederhana
4. Médaporkan hasl ingtaas

3.1. Software dijdankan secara sampling tanpa error
3.2. Software ditutup tanpa error
3.3. Troubleshooting dilakukan sesuai Installation Manual

4.1. Lgporan dibuat sesua dengan format dan prosedur yang
ditetgpkan oleh perusahaan (pada log-sheet/ report-shet)

Persyaratan Unjuk Kerja:

Daam mdaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya:
1. Perangkat komputer yang telah Sap dioperasikan beserta I nstruction Manualnya
2. Peaketingdas software yang akan diinddas
3. Installation Manual software tersebut
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4. SOP yang berlaku di perusshaan
5. Log sheet atau report sheet yang ditetapkan oleh perusahaan
6. Perdaan dan indrumen yang terkait dengan pdaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
Ddam me aksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasal sebumnya

HDW.OPR.102.(1).A Mengoperaskan PC stand done dengan sstem operas berbass
GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

2. Kompetens harus diujikan di tempat kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normd

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Sstem Operas sesua dengan Instruction Manual
c. On-sitetraining sesuai dengan software yang akan diinddas
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KodeUnit : SWR.OPR.200.(2).A
Judul Unit Mengoperaskan Sisem Operas

Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pengoperasian sstem operas pada
perangkat komputer dalam kondis normd. Pengoperasian mencakup:
mengendi perintah kepada Ssem operas meaui commeand ling’ menu
drivery iconic, pengelolaan folder din file, perintah adminigras ssgem dan
pand control, menggunakan softwar e utilitas untuk pengecekan dan
pengesetan konfiguras Sstem.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memperdapkan Sgem 11 Sisem operad telah teringaas dan dapat berjdan
operas norma pada perangka komputer

1.2, User manual sudah disigpkan dan dipdgari
1.3. Perangkat komputer sudah dinydakan sesuai dengan

user manual .
14. Log-sheet/report-sheet tlah disgpkan
2. Mengenal perintahdan 2.1. Peintah-perintah sederhana dikendi
menu/ iconyang 22. Menu icon i i i
o 2. yang bersesuaian dengan perintah-perintah
berasosiasi dengannya Sstem operasi dikendli

3. Mengdadafolder dan file 3.1. Folde/ file dapat di-create, rename, delete, copy, paste

3.2. Informas dan atribut tentang folder seperti: nama,
ukuran, hak akses dgpat ditampilkan

3.3, Atribut suatu folder/ file dgpat diubah
34. Dagpat berpindah dari suetu folder ke folder lain

35. File folder yang berada pada suatu folder dapat
ditampilkan daftarnya dengan berbagal parameter

4. menggunekan fadlitas 4.1. Fadlitasadminidrad Sstem, seperti: mangemen user,
adminidras ssem dan mangemen network dapat digunakan
panel kontrol 4.2. Aplikasi-aplikas pada panel kontrol, seperti: setting
ODBC, font, sarvice dapat digunakan
5. Menggunakan gplikes 51. Sausdan konfiguras sumberdayayang dikeoladdam
utilitas pengecekan dan Sstem operad dapat dilihat dengan menggunakan
pengesetan gplilag utilitas.

5.2. Sausdan konfiguras sumberdayayang dikeoladdam
sistem operas dapat di-set (ubah).

6. Mengid log-sheet/ report- 6.1. Log sheet/ repot sheet diis sesua dengan SOP yang
sheet berlaku.
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Persyaratan Unjuk Kerja:

Ddam mdaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
Perangkat komputer yang telah Sap dioperaskan beserta I nstruction Manualnya
User manual Sstem operas yang dioperasikan.

SOP yang berlaku di perusahean

Log sheet atau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan

Perdlatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

a s~ D P

Acuan Penilaian :
Dadam medaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasa sebelumnya

HDW.OPR.102.(1).A Mengoperaskan PC stand done dengan sistem operad berbasis GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

2. Kompetens harusdiujikan di tempat kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerjasesual dengan keadaan normal
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. On-sitetraining sesua dengan Sstem operas yang digunakan
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KodeUnit : SWR.OPR.300.(1).A
Judul Unit : Mengoperaskan Software Aplikes Spesfik
Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pengoperasian softwar e gplikas

spesfik pada perangkat komputer pada kondis normal sesual dengan user
manual. Software aplikas spesifik merupakan softwar e yang digunakan
untuk keperluan spesifik pada suatu lembaga. Softwareini biasanya
dikembangkan dengan cara “tailor -made”. Contoh: softwar e loket pada
ggtem perbankan, software SDM pada perusahean X, dll. Dengan demikian
pengoperas annya sangat tergantung dari domain persoaan dan user manual -
nya

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja

1. Mempersigpkan software 11 Softwareaplikes telah teringdas dan dapat berjdan
olikes normal
12, User manual softwareaplikes sudah disediakan dan
dipahami
1.3. Perangka komputer sudah dinyaakan, dengan ssem
operas dan persyaraannya sesua dengan Installation

Manual
14. Log-sheet/report-sheet tah disapkan
2. Menjdankan software 2.1. Semuafitur software aplikas dijdankan sesual dengan
golikas kewenangan dadam SOP dan user manual.

2.2. Softwaregpliked ditutup tanpa error

3. Mengis log-sheet/ report- 3.1. Log-sheet/report-sheet diis sesua dengan SOP yang
sheet berlaku.

Persyaratan Unjuk Kerja:
Dadam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. Perangkat komputer yang telah sigp dioperasikan beserta I nstruction Manualnya
Softwar e gplikas sudah teringtdlas sesua Installation Manual
User manual software terssbut
SOP yang berlaku di perusahean
Log sheet atau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
Perdatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

o A WD

Acuan Penilaian :
Daam medaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasai sebelumnya
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HDW.OPR.102.(1).A Mengoperasikan PC stand aone dengan Sstem operas berbasis
GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Periferd

2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normd

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Siem Operad sesua dengan Instruction Manual
c. Pengetahuan tentang domain permasdahan dari software golikas
d. On-sitetraining sesuai dengan software gplikas yang akan diingdas
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KodeUnit : SWR.OPR.401.(1).A
Judul Unit : Mengoperasikan Softwar e Pengolah Kata (leve 1)
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengoperasian softwar e pengolah

kata pada perangkat komputer pada kondis norma sesuai dengan User
manual. Padalevd 1ini dibatas pada kemampuan mengendi menu,
membuet, membuka, menyimpan file, me akukan editing sederhana dan
mencetak ke printer dengan parameter standar.

Sub Kompetens

KriteriaUnjuk Kerja

1. Mempersgpkan software
pengolah kata

11.

12

13

14.

Softwar e pengolah katatelah teringtalas dan dapat
berjdan normd

User manual softwar e pengolah kata sudah disediakan
dan dipahami
Perangkat komputer sudah dinyaakan, dengan sstem

operas dan persyaratan sesual dengan Installation
Manual dan SOP yang berlaku.

Softwar e pengolah kata dijaankan.

2. Mengendi menu,
membuat, membuka,

menyimpen dokumen.

2.1

2.2.

2.3.

24.

Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya
dikendi berdasarkan user manual.

Htur-fitur pengdolaan file/ dokumen dapat digunakan,
Sseperti: buat/createl new, Smparvsave, bukal open,
smpan dengan namalar/ save as.

Penyimpanan file/ dokumen sudah dgpat menggunakan
vers dan option aribut lain yang tersedia, seperti:
subject, parson, saus, dan lain-lan.

Penyimpanan file/ dokumen menggunakan berbaga
format yang dikend, seperti: rtf, html, text.

3. Mdakukan editing
sederhang, iSan berulang.

3.1

3.2.

Htur-fitur editing sederhana digunakan, seperti:
mengetik huruf/ katal kadimat, memformat huruf/font,
text dignment, numbering, bullet, page bregk,
penggunaen kolom.

Htur-fitur iSan berulang pada dokumen dapat
digunakan, seperti: heeder, footer, page numbering.

4., Mencetak dokumen

4.1

4.2.

Dokumen dapat dicetak dengan parameter standar,
seperti: sduruhnya, halaman tertentu sga, hdlaman yang
sedang diedit, urutan halaman pencetakan.

Htur-fitur pencetakan dapat digunakan, seperti: page
Setup, printer setup, print preview.
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Persyaratan Unjuk Kerja:
Ddam mdaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. Software pengolah kata yang sudah terinddadad
2. User manual software pengolah katayang digunakan
3. SOPyang berlaku di perusahean
4. Perdatan dan insrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
Ddam medaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasal sebeumnya
HDW.OPR.102.(1).A Mengoperasikan PC stand aone dengan sstem operas berbass

GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normal

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:

a. Pengoperasan Komputer

b. Pengoperasan Siem Operas sesua dengan I nstruction Manual

c. On-sitetraining sesuai dengan softwar e pengolah katayang digunakan
4. Keterampilan yang dibutuhkan: mengetik dokumen.
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KodeUnit : SWR.OPR.402.(2).A
Judul Unit : Mengoperasikan Softwar e Pengolah Keta (leve 2)
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengoperasian softwar e pengolah kata

pada perangkat komputer pada kondis norma sesua dengan User manual.
Padalevd 2 ini dibatas pada kemampuan leve 1 ditambah dengen fitur
lanjut seperti: table, border shading, style, template, section, index, table of
content, dan mail merge, sartafasllitasintegras dokumen dengan
Spreadsheet dan pengolah gambar sertaobjek lain.

Sub Kompetens

KriteriaUnjuk Kerja

1. Mempersgpkan software
pengolah kata

11.

12

13.

14.

Softwar e pengolah kata telah teringtaas dan dapat
berjdan normd

User manual software pengolah kata sudah disediakan
dan dipahami

Perangkat komputer sudah dinyalakan, dengan Ssgem
operas dan persyaratan sesual dengan Installation
Manual dan SOP yang berlaku.

Softwar e pengolah kata dijdankan.

2. Menggunakan fitur -fitur
tambahan seperti: table dan
border shading

2.1

2.2.

Htur-fitur tabel, seperti: create, insert/delete row,
insert/del ete column, row high, column width di pahami
den digplikaskan

Ftur-fitur border sheding dipahami dan digplikaskan,
seperti: membuat border dengan berbagal tyle dan
ukuran sertawarna, membuat arsrarv/shading dengan
berbagal syle dan warna serta matif.

3. Mengaplikesikan fitur -fitur
lanjut seperti: Syle,
section, table of contert,
index, mall merge.

3.1

3.2.

3.3.

34.

Ftur-fitur syle dipahami dan digplikesikan, seperti:
memformet text dengan slyle tertentu, memodifikas
dyle yang sudah ada untuk bagian tertentu (fort,
paragraph, numbering), membuat Style baru berdasarkan
dyle yang sudah ada

Ftur-fitur template dipahami dan digplikesikan, seperti:
penggunaan template yang sudah ada ddam pembuatan
dokumen baru, pembuatan template.

Ftur-fitur section dipahami dan digplikasikan, seperti:
membuat section, mengatur format section, section
break, section cut.

Htur-fitur table of content/ daftar is dipahami dan
digplikagkan, seperti: membangkitkan table of content
dari dokumen yang menggunakan syle tertentu,
memformeat table of content, menjaga table of content
sddu up-to-date pada setigp perubahan yang dilakukan
di ddam dokumen.
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3.5.  Htur-fitur index dipahami dan digplikaskan, seperti:
menandal kata-kata ddam dokumen untuk mengis
index, membangkitkan index pada haaman tertentu.

3.6. Htur-fitur mal merge dipahami dan digplikaskan,
Seperti: membuat dokumen master, membuat deta,
mengedit data, mencetak dokumen mail merge

4. Mengorganisaskan 4.1. Maemilihfitur yang sesua dengan bentuk/ format
dokumen sesuai kebutuhan dokumen yarg akan dibuat.
denggamg‘gg”“akm fitr 1 42 Dokumen kompleks diorganisasikan dengan
yag an template. menggunakan section dan Syle, mis header dan footer
sertalayout haaman dibuat berbeda untuk setigp
section.
4.3. Membuat template dokumen dengan berbagai fitur
untuk keperluan tertentu.
5. Mengintegraskan 5.1. Objek lain (seperti: spreadshed, grefik, dil) dissipkan ke
dokumen dengan objek lain ddam dokumen.
Seperti: preadshedt, grefik,

5.2. Sebagian atau kesdluruhan dokumen dapat disspkan ke

objek lan objek lain.

Persyaratan Unjuk Kerja:
Dadam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. Software pengolah kata sudah teringtdasias
2. User manual software pengolah katayang digunakan
3. SOPyang berlaku di perusahaan
4. Perdatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompeteng ini

Acuan Penilaian :
Ddam meaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasai sebeumnya

HDW.OPR.102.(1).A Mengoperaskan PC stand aone dengan sstem operas berbass
GUI

HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

SWR.OPR.401.(1).A Mengoperasikan Software Pengolah Kaa (leve 1)

2. Kompetens harusdiujikan di tempat kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normal

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:

a. Pengoperasian Komputer

b. Pengoperasan Siem Operas sesua dengan Instruction Manual

c. On-sitetraining sesuai dengan softwar e pengolah katayang digunakan
4. Keerampilan yang dibutuhkan: mengetik dokumen.
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Kode Unit SWR.OPR.403.(1).A
Judul Unit : Mengoperasikan Softwar e Spreedshet (leve 1)
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengoperasian softwar e spreadsheet

pada perangkat komputer pada kondis norma sesuai dengan User manual.
Padalevd 1ini dibatas pada kemampuan mengendi menu, membua,
membuka, menyimpan file goreadshest, meakukan editing i sl dan
membuat formula sederhana pada spreadsheet serta mencetak ke printer
dengan berbagal parameter.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Mempersgpkan software 11 Software Spreadsheet telah teringtaas dan dapat
Spreadshest berjdan normd
1.2, User manual software spreadshest sudah disediakan dan
dipahami

1.3. Perangka komputer sudah dinydakan, dengan Sstem
operas dan persyaratan sesua dengan Installation

Manual dan SOP yang berlaku.
14. Software spreadsheet dijaankan.
2. Mengendi menu, 2.1. Menu-menu yang disediakan besarta shortcut-nya
membuat, membuka, dikendi berdasarkan user manual.
menyimpan spreecishest 22, Fitur-fitur pengelolaan filel spreadisheet dapat

digunakan, seperti: buat/creste/ new, smpar/save, buka/
open, Smpan dengan namalan/ save as.

2.3.  Penyimpanan file/ oreadsheet sudah dapat
menggunekan vers dan option aribut lain yang tersedia,
separti: subject, person, gatus, dan lain-lan.

2.4. Penyimpanan file/ gporeadshest menggunakan berbagai
format yang dikend, seperti: csv, html, text.

3. Mdakukan editing 3.1. HFtur-fitur editing sederhana digunakan, seperti:
sederhana, kolom dan baris mengetik huruf/ katal kdimat/ angka, memformet
huruf/font, text dignment, format data (text, date,
number) dan presis (tanda ribuan dan pecahan).
3.2.  Htur-fitur kalom dan baris dipshami dan digplikaskan,

seperti: menentukan lebar kolom, menentukan tinggi
baris, membua border dan shading.

3.3.  Htur-fitur copy, cut dan paste digplikasikan dengan
berbaga pilihen, seperti: IS (vaue), format, formula
atau semuanya

3.4. Formuladan fungs sederhana (yang sering digunakan),
sepati: +, -, *, /, um, avg.
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4. Mencetak dokumen 4.1. Bagian sporeadshedt yang ingin dicetek ditentukan.

4.2. Spreadsheet dgpat dicetak dengan menggunakan
berbagal parameter, seperti: seluruhnya, areatertentu
Sga areayang sedang diedit, urutan pencetakan.

4.3. HRtur-fitur pencetakan dapat digunakan, seperti: page
setup, printer setup, heeder dan footer, print preview.

Persyaratan Unjuk Kerja:
Daam medaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengen tersedianya:
1. Software soreadsheet sudah terinddasias
2. Usar manual software spreadsheet yang digunakan
3. SOPyang berlaku di perusahaan
4. Perdatan dan indrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

Acuan Penilaian :
Ddam medaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasai sebeumnya

HDW.OPR.102.(1).A Mengoperaskan PC stand done dengan Sstem operas berbass
GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesuai dengan keadaan normal

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Sstem Operas sesua dengan Instruction Manual
c. On-sitetraining sesuai dengan software spreadsheet yang digunakan
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KodeUnit : SWR.OPR.404.(2).A
Judul Unit : Mengoperasikan Softwar e Spreadshet (leve 2)
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengoperasian softwar e spreadsheet

pada perangkat komputer pada kondis norma sesua dengan User manual.
Padalevd 2 ini dibatas pada kemampuan leve 1 ditambah dengen fitur
lanjut seperti: dameat rdatif, damat aosolut, formula kompleks, format cdl,
pengorganisasan spreadshest dan integras dengan objek lain.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Mempersgpkan software 11 Software spreadsheet telah teringtdas dan dapat
Spreadsheset berjdan normd
1.2, User manual software spreadsheet sudah disediakan dan
dipshami

1.3. Perangkat komputer sudah dinyadakan, dengan Sstem
operas dan persyaratan sesual dengan Installation
Manual dan SOP yang berlaku.

14. Software spreadsheet dijaankan.

2. Mengaplikaskan yang 21, Prindp damat relatif dan aosolut dipahami
berkaitan dengan dameat . . — . L .
relatif, absolut, formuladan 2.2. Fungs-fungd formulalanjut dikendi dan dipaka sesua

kebutuhan, seperti: formula datetime, formula Satidtik,

format el famula text.
2.3. Formulakompleks yang melibatkan bebergpa damet
(sd) dengan menggunakan fungs yang dikendi dapat
dibuat.
24. Formulabaru dapat diidentifikas dan dibuat dari suatu
persod an tertentu.
25. Forma o diidentifikas dan digplikaskan sesuai
dengan jenis datayang digunakan
3. Mengorganisaskan daa 3.1. Daadan formuladiorganisaskan sehingga setigp
danformuladaam perubahan pada data tertentu akan berdampak pada data
Spreadsheet sesuai lain berdasarkan formula tertentu
kebutuhen 3.2. Pengorganisasian data dan formula pada sheet yang
berbeda (multi shest).
4. Mengintegraskan 4.1. Objek lan (seperti: dokumen, grefik, dil) disspkan ke
spreadsheet dengan dojek dalam spreadshest.
lain sepert: dokumen, 4.2, Sebagian atau kesdluruhan spreadshest dapet disisipkan
grafik, ojek lan ke objek lain.

Persyaratan Unjuk Kerja:
Dadam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
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Softwar e spreadsheet sudah terinddasias

User manual software spreadshet yang digunakan

SOP yang berlaku di perusshaan

Perdatan dan instrumen yang terkait dengan pel aksanaan unit kompetend ini

A w D

Acuan Penilaian :
Ddam medaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasai sebeumnya
HDW.OPR.102.(1).A Mengoperaskan PC stand done dengan Sstem operas berbasis

GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

SWR.OPR.403.(1).A Mengoperasikan Software Spreadsheet (levd 1)

2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesuai dengan keadaan normal

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Sstem Operas sesua dengan Instruction Manual
c. On-sitetraining sesuai dengan softwar e spreadsheet yang digunakan
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KodeUnit : SWR.OPR.405.(3).A
Judul Unit : Mengoperasikan Softwar e Spreadshet (level 3)
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengoperasian softwar e spreadsheet

pada perangkat komputer pada kondis norma sesua dengan User manual.
Padaleve 3ini ditekankan pada penggunaan table look-up, teknik filter dan
pivot dalam pengd ompokan dan pencarian sl yang memenuhi kriteria

pencarian (penge olaan data).
Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Mempersgpkan software 11 Software spreadsheet telah teringtdas dan dapat
Spreadsheset berjdan normd
1.2, User manual software spreadsheet sudah disediakan dan
dipshami

1.3. Perangkat komputer sudah dinyadakan, dengan Sstem
operas dan persyaratan sesual dengan Installation
Manual dan SOP yang berlaku.

14. Software spreadsheet dijaankan.
2. Membuat tabel referens 2.1. Ftur table look-up dipahami dan digplikesken

denganfitur teblelook-up | 55 Njij4j quatu o ditentukan berdasarkan datayang
diiskan pada g tertentu dan tabd referens

3. Menggunakan fitur filtering 3.1 Ftur filterering dipahami dan digplikeskan untuk
persodan tertentu

3.2. Sd ditampilkan berdasarkan kriteria tertentu
4. Menggunakan fitur pivot 4.1. FHtur pivot table dipahami dan digplikeskan
tehle 4.2. Sd/ datadapat direkap sesual dengan key tertentu

Persyaratan Unjuk Kerja:
Dadam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. Software sporeadshest sudah terinddasias
2. User manual software spreadsheat yang digunakan
3. SOPyang berlaku di perusahaan
4. Perdatan dan indrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

Acuan Penilaian :
Ddam meaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasal sebumnya

HDW.OPR.102.(1).A Mengoperaskan PC stand done dengan Sstem operas berbasis
GUI
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HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera
SWR.OPR.404.(2).A Mengoperasikan Software Spreadshedt (levd 2)

2. Kompetens harus divjikan di tempat kerja atau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normd

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Sstem Operas sesua dengan Instruction Manual
c. On-sitetraining sesuai dengan softwar e spreadsheet yang digunakan
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K ode Unit SWR.OPR.406.(1).A
Judul Unit : Mengoperasikan Software Presentas (leve 1)
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengoperasan softwar e Presentas
pada perangkat komputer pada kondis norma sesua dengan User manual.
Padaleve 1ini dibatas pada kemampuan mengendi menu, membua,
membuka, menyimpan, meakukan editing sederhana, mencetak ke printer
dengan berbagal parameter dan melakukan presentas sederhana
Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Mempersgpkan software 11 SoftwarePresentas telah terinstdas dan dapat berjaan
Presentas normal
1.2. User manual software Presentasi sudah disediakan dan
dipham
1.3. Perangkat komputer sudah dinyadakan, dengan Sstem
operas dan persyaratan sesual dengan Installation
Manual dan SOP yang berlaku.
14. Software Presentas dijaankan.
2. Mengendi menu, 2.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya
membugt, membuka, dikendi berdasarkan user manual.

menyimpan file presentes. 2.2, Fitur-fitur pengelolaen file presentasi dapat digunakan,

seperti: buat/createl new, Smpan/save, bukal open,
smpan dengan namalar/ save as, menginsert
presentas baru, mengedit dan menghapus.

2.3.  Penyimpanan file presentas sudah dagpat menggunakan
vers dan option aribut lain yang tersedia, seperti:
ubject, person, satus, dan lain-lan.

2.4. Penyimpanan file presentas menggunakan berbagal
format yang dikend, seperti: rtf, html, text.

3. Mdakukan editing 3.1. HFtur-fitur editing sederhana digunakan, seperti:
sederhang, lay-out, isan mengetik huruf/ katal kalimet, memformeat huruf/fort,
berulang. text dignment, numbering, bullet, tabd.

3.2.  Htur-fitur lay-out dipahami den digplikaskan, seperti:
lay-out judul dan is dengan berbagai varias yang
tersedia terhadap setigp dide, pemilihan disain warna
dan gambar latar bel akang yang telah disediakan.

3.3, Ftur-fitur isan berulang dipahami dan digplikaskan,
seperti: heeder, footer, page numbering.

34. Lay-out danisan Sandar yang berulang dibuat dan
diubsh mddui medter dide.

4. Mencetak file presentas 4.1. Filepresentas dat dicetak sebaga dide dengan

berbaga ukuran serta parameter pencetakan seperti:
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seluruhnya, hdlaman tertentu sgja, hdaman yang sedang
diedit, urutan pencetakan.

4.2. Flepresentas dgpat dicetak sebagai hand-out dengan
berbagai ukuran serta parameter pencetakan.

4.3. Ftur-fitur dasar pencetakan dapat digunakan, seperti:
page Ssetup, printer sstup, print preview.

5. Mdakukan Presentas 5.1. Flepresentas dapat dijdankan (dide show)
5.2. Naviged dagpa dilakukan dari satu dide kedidelan.

Persyaratan Unjuk Kerja:
Dadam meaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya:
1. Software Presentas sudah teringdasas
2. User manual software Presentas yang digunakan
3. SOPyang berlaku di perusahaan
4. Pedatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

Acuan Penilaian :
Dadam meaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasa sebelumnya:

HDW.OPR.102.(1).A Mengoperaskan PC sland done dengan Sstem operad berbasis
GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

2. Kompetens harus diujikan di tempat kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesual dengan keadaan normd

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Sstem Operas sesua dengan Instruction Manual

c. On-gstetraining sesuai dengan software presentas yang digunakan
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KodeUnit : SWR.OPR.407.(2).A
Judul Unit : Mengoperasikan Software Presentas (leve 2)
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengoperasan softwar e Presentas

pada perangkat komputer pada kondis norma sesua dengan User manual.
Padalevd 2 ini dibatas pada kemampuan leve 1 ditambah dengen fitur
lanjut seperti: notes, hyperlink, animad, trand g, sarta fadlitas integras
dokumen dengan spreaddrest dan pengolah gambar sarta objek lain, dan
dapat melakukan presentas secara otomtis.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja

1. Mempersgpkan software 11 Software Presentas telah teringtalas dan dapat berjdan
Presentas normal

1.2. User manual softwarePresentas sudah disediakan dan
dipehami
1.3. Perangka komputer sudah dinydakan, dengan Ssem

operas dan persyaratan sesual dengan Installation
Manual dan SOP yang berlaku.

14. SoftwarePresentas dijdankan.
2. Mengaplikaskan fitur -fitur 2.1. Ftur notes dipahami dan digplikeskan, seperti:

notes, hyperlink, animes, memeasukkan notes pada dide tertentu, mengedit notes.

transs 2.2, Fitur hyperlink dipahami dan digplikasikan, seperti:
membuet lynk ke suaiu dide tertentu, membuat lynk ke
file tertentu.

2.3. Navigad dengan link dapet dilakukan bak antar dide
maupun antar file,

24. Htur animes dipahami dan digplikeskan untuk
berbagai objek, seperti: text, gambar, table.

2.5. Ftur trandg antar dide dipahami dan digplikaskan.
Pemilihen jenistrands dilakukan berdasarkan pilihan
yang ada dengan parameter waktu dan carayang sesual.

3. Mengorganisasikan file 3.1. Hlefile presentas yang sding berhubungan
presentas sesual kebutuhan diorganisasikan sehingga memudahkan naviges.
tertentu

4. Mengintegraskan file 4.1. Objek lain (seperti: spreadshed, grefik, suara, dil)
presentas dengan objek diggpkan ke ddam file presentes.
'ag.iqoe'g(?of eedisnedt, 4.2.  Sebagian atau kesduruhan dlide presentas depat
grafik, objexlan disisipkan ke objek lain.

5. Mdakukan presentas 5.1. Presentad dgpat dilakukan secara otometis dengan
otometis menggunakan pengaturan animas, dan waktu

Standar Kompetensi Nasional Bidang Teknologi Informatika 65



Standar Kompetensi Sub Bidang Software

Persyaratan Unjuk Kerja:
Ddam mdaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. Software Presentas sudah teringtalasias
2. User manual software Presentad yang digunakan
3. SOPyang berlaku di perusahean
4. Perdatan dan insrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
Ddam medaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasal sebeumnya
HDW.OPR.102.(1).A Mengoperaskan PC stand done dengan Sstem operas berbass

GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

SWR.OPR.406.(1).A Mengoperaskan Software Presentas (level 1)

2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normd

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasian Siem Operas sesua dengan Instruction Manual
c. On-ditetraining sesual dengan software presentas yang digunakan
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KodeUnit : SWR.OPR.408.(1).A
Judul Unit : Mengoperasikan Software Pengolah Gambar Vektor
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengoperasian softwar e pengolah

gambar ragter pada perangkat komputer pada kondis norma sesual dengen
User manual. Pada unit dibatas pada kemampuan mengendi menu,

membuat, membuka, menyimpan, mengendi objekobjek vektor, mdakukan
editing sederhana, mencetak ke printer dengan berbagal parameter standar.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memperdapkan software 11. Software pengolah gambar telah terinddas dan dgpat
pengolah gamber berjdan normd
1.2. User manual softwarepengolah gambar sudah
disediakan dan dipahami

1.3. Perangka komputer sudah dinyaakan, dengan ssem
operas dan persyaratan sesual dengan Installation

Manual dan SOP yang berlaku.
1.4. Software pengolah gambar dijaankan.
2. Mengendi menu, 2.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya
membugt, membuka, dikendi berdasarkan user manual.
Wﬂvbgrnpm file Pengolzh 2.2. FRtur-fitur pengelolaan file Pengolah gambar dapat
gambar. digunakan, seperti: buat/createl new, Smpan/save, bukal

open, Smpan dengan namallan/ save as.

2.3.  Penyimpanan file gambar sudah dapat menggunakan
vers dan option aribut lain yang tersedia, seperti:
ubject, person, gaus, dan lain-lan.

2.4. Penyimpanan file gambar menggunakan berbega formet
yang dikend, seperti: bmp, gif, jpg, dil.

3. Mdakukan lay-out dan 31 Objek-objek gamber vektor dikendi dan digplikeskan,

editing sederhana seperti: titik, garis, kurva, lingkaran, persegi empd, pen,
dan jenid style sertawarnadan arsiran dasar.

3.2. HFtur-fitur editing sederhana digunakan, seperti:
mengetik huruf/ katal kaimat, memformet huruf/font,
text dignment, meng-insart objek gambar, mengedit
gambar sederhana.

3.3. Ftur-fitur lay-out dipahami dan digplikasikan, seperti:
lay-out judul dan i9, ukuran objek gambar, pewarnaan,
tekstur, efel-efek pencahayaan sederhana berdasarkan
piliharpilihen yang disediakan.

4. Mencetak file gambar 4.1. FlePengolah gambar dapat dicetak dengan berbagai

ukuran serta parameter pencetakan seperti: seluruhnya,
haaman tertentu sgja, hdaman yang sedang diedit,
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urutan pencetakan.

4.2. FilePengolah gambar dapat dicetak untuk keperluan
gparas di mana warna dipisahkan berdasarkan
kompogs tertentu.

4.3. Ftur-fitur dasar pencetakan dapat digunakan, seperti:
page Ssetup, printer sstup, print preview.

Persyaratan Unjuk Kerja:
Daam mdaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. Software pengolah gambar sudah teringtalasias
2. User manual software pengolah gambar yang digunakan
3. SOPyang berlaku di perusahaan
4. Perdatan dan perifera yang terkait dengan pe aksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
Ddam mdaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasal ssbdumnya
HDW.OPR.102.(1).A Mengoperasikan PC stand aone dengan Sstem operas berbasis

GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan norma

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan komputer
b. Pengoperasan Sstem operas sesua dengan Instruction Manual
c. Objek gambar dan karakteristiknya, serta komposs gambar dan warna

d. On-gitetraining sesuai dengan softwar e pengolah gambar yang digunakan
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KodeUnit : SWR.OPR.409.(2).A

Judul Unit : Mengoperaskan Softwar e Pengolah Gambar Raster

Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pengoperasian softwar e pengolah
gambar ragter pada perangkat komputer pada kondis norma sesuai dengan
User manual. Pada unit mancakup pengenaan objek-objek gambar raster
dengan tulisan tangan (free-hand) dan memanipuasi objek gambar raster
(foto) dengan efel-efek visud serta animes.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memperdapkan software 11. SoftwarePengolah gambar telah teringtadlas dan dapat
Pengolah gambar berjdan norma

12

13

User manual software Pengolah gambar sudah
disediakan dan dipahami

Perangka komputer sudah dinydakan, dengan ssem
operas dan persyaratan sesual dengan Installation
Manual dan SOP yang berlaku.

14. Software Pengolah gambar dijaankan.
2. Membua objek baru dengan 2.1. Objek gambar dan tools raster dikendli
mengounekentulisantangan | 55 e objek beru dibuat dengan menggunakean tulisan

(free-hand)

2.3.

24.

tangar/ free-hand.

Objek free‘hand dihd uskan dengan menggunakan
efek-efek penghdus (smooating).

Objek freehand diintegrasikan dengan objek-objek
dasar gambar lainnya

3. Menergpkan efek visud pada
objek gambar

3.1

3.2.

Efek-efek visud lanjut dipahami dan digplikaskan,
Seperti: penghal usan, perbesaran, pemecahan,
pengaburan.

Objek gambear lain seperti foto, dapat dimanipulas
dengan menggunakan efeleefek visud.

4. Membua animes

4.1

4.2.

4.3.

Objek gambar, trangd, waktu dan skenario animes
diidentifikas berdasarkan kebutuhan tertentu.
Animas dibuat dengan mengorganisasikan berbagai
objek gambar dengan menggunakan trands yang
sesual

Animas dapat dijadankan dan dipasang pada objek
lan.

Persyaratan Unjuk Kerja:

Dadam mdaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. Software Pengolah gambar sudah terinstalasas
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2. User manual software Pengolah gambar yang digunakan
3. SOPyang berlaku di perusahaan
4. Pedatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
Dadam meaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasal sebumnya
HDW.OPR.102.(1).A Mengoperaskan PC stand done dengan sstem operas berbass

GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

SWR.OPR.408.(1).A Mengoperasikan Softwar e Pengolah gambar

2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normd

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Siem Operas sesua dengan Instruction Manual
c. Objek gambar dan karakterigtiknya, serta komposis gambar dan warna
d. Free-hand drawing
e. On-sitetraining sesuai dengan softwar e yang digunakan
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KodeUnit : SWR.OPR.410.(2).A
Judul Unit : Mengoperaskan Software CAD/CAM
Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pengoperasan software CAD/CAM

pada perangka komputer pada kondis norma sesual dengan User manual.
Software CAD/CAM addah softwar e tools yang digunakan sebaga dat
bantu perancangan dan manufaktur suatu Ssem (mis: argtektur/ bangunan,
pabrik, dll) berdasarkan objek-dgek dasar dan manipulas-masnpulas yang
telah didefiniskan sesual dengan domain dari perancangary manufaktur
tersebut. Padaleve ini dibatas pada kemampuan mengendi menu,
membuet, membuka, menyimpan file, mengendi objek-objek CAD/CAM,
meakukan manipuas sederhana, mencetak ke printer dengan berbagai
parameter. Leve |ebih tinggi sanget tergantung pada pemahaman dan
pengdaman pemaka ddam penergpan konsep domain persodan dan
pengdaman di lapangan (jam terbang).

Sub Kompetens

KriteriaUnjuk Kerja

1. Mempersgpkan software
CADICAM

11.

12

13.

Software CAD/CAM tdah teringdas dan dapat berjdan
normal

User manual software CAD/CAM sudah disediakan dan
dipahami
Perangkat komputer sudah dinyadakan, dengan ssem

operas dan persyaratan sesua dengan Installation
Manual dan SOP yang berlaku.

3.3.

14. Software CAD/CAM dijdankan.
2. Mengendi menu, 2.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya
membuet, membuka, dikendi berdasarkan user manual.
g’g'/rgmf"e 22, Ftur-fitur pengelolaan file CAD/CAM dapat digunakan,
' seperti: buat/createl new, Smpan/save, bukal open,
smpan dengan namalan/ save as.

2.3.  Penyimpanan file CAD/CAM sudah dapat menggunakan
vers dan option aribut lain yang tersedia, seperti:
ubject, person, datus, dan lain-lan.

24. Penyimpanan file CAD/CAM menggunakan berbagai
format yang dikend, seperti: bmp, gif, jpg, dll.

3. Mengendi objek 3.1. Objek-objek CAD/CAM dikendi dan digplikaskan
CAD/CAM dan mebkukan sesua dengan domain dari CAD/CAM.
manipulas sederhana 32

Ftur-fitur editing sederhana digunakan, seperti: meng-
insert objek CAD/CAM, mengedit objek sederhana
menambahkan judul, mengubah properti dari objek.
Fitur-fitur manipulas sederhanadipahami dan
digplikaskan, seperti: lay-out objek, ukuran objek
gambar, pewarnaan, tekstur, efeleefek pencahayaan
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sederhana berdasarkan pilihan-pilihan yang disediaken
sesua dengan domain CAD/CAM.

4. Mencetak file CAD/CAM 4.1. Fle CAD/CAM dapat dicetak dengan berbaga ukuran
serta parameter pencetakan seperti: seluruhnya, hdamen
tertentu sga, hdaman yang sedang diedit, urutan
pencetakan.

4.2. Pencetakan dapat dilakukan pada perdatan tertentu, mis
plotter, printer, dil.

4.3. Htur-fitur dasar pencetakan dapat digunakan, seperti:
page Ssetup, printer setup, print preview.

Persyaratan Unjuk Kerja:
Daam mdaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengen tersedianya:
1. Software CAD/CAM sudah terinddasias
2. User manual software CAD/CAM yang digunakan
3. SOPyang berlaku di perusahean
4. Perdatan dan insrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
Daam medaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasa sebdumnya

HDW.OPR.102.(1).A Mengoperasikan PC stand aone dengan Sstem operas berbasis
GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

2. Kompetens harus divjikan di tempat kerjaaau di tempet lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normd

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Siem Operas sesua dengan Instruction Manual
c. Pengetahuan tentang konsep dari domain persodan CAD/CAM
d. On-ditetraining sesual dengan software yang digunakan
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KodeUnit : SWR.OPR.411.(1).A
Judul Unit : Mengoperaskan Web Browser

Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pengoperasian Web Browser pada
perangkat komputer pada kondis norma sesual dengan User manual. Web
Browser addah softwar e tools yang digunakan untuk mengakses web site
baik pada lingkungan internet maupun intranet. Web browser berkomunikas
dengan protocol HTTP (HyperText Transfer Protocol) dan dapat
menampilkan file-file hypertext dengan bahasaHTML (HyperText Markup
Language). Pada unit ini dibatas pada kemampuan mengendi menu,
melakukan konfiguras sederhana, mengendi format URL, mengakses Ste
tertentu, mencari informas spesifik pada hdaman web, menyimpan file,
mencetak ke printer dengan berbagal parameter. Pengoperasian selanjutnya
tergantung padais/ content dari web Ste yang diaskes.

Sub Kompetens Kriteria Unjuk Kerja
1. Mempersgpkan web browser 11. Web browser tdah teringdas dan dapat berjdan
normal
1.2, User manual web browser sudah disediakan dan
dipahami

1.3. Perangkat komputer sudah dinyadakan, dengan sstem
operas dan persyaratan sesual dengan Installation
Manual dan SOP yang berlaku.

14. Web browser dijdankan.

2. Mengendi menu, mengakses 11. Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya
URL, menyimpen file dikendi berdasarkan user manual.

12. Forma URL (Uniform Resouce Locator) dipahami.

1.3. Akssske URL tertentu dgpat dilakukan meldui isan
dan menu yang tersedia, sarta pendurusan mdaui

hyperlink.

14. Ftur-fitur konfiguras sederhana dipahami dan
digplikagkan, seperti: proxy dan cookies

15. Hlefile hasl browsng dapat dismpan padamedia

yang tersedia
1.6. Link tertentu dgpat dismpan padamediayang
tersedia (download).
3. Mengendi objek dasar dan 31 Ohbjek-objek dasar dikendi, seperti: text, button,
fitur pencarian informas pada image, radio button, check box, text area.

dokumen web 3.2. Pencari informas tertentu (text tertentu) pada

dokumen web dapat dilakukan dengan menggunakan
fadllitas yang sudah tersedia. (mis: menu searchy find).
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4. Mencetak file hasil browsing 4.1. Fledokumen hasl browsing dapat dicetak dengen

berbagal ukuran serta parameter pencetakan seperti:
seluruhnya, halaman tertentu sgja, hdlaman yang
sedang dibaca, urutan pencetakan.

4.2. Htur-fitur dasar pencetakan dapat digunakan, seperti:
page setup, printer setup, print preview.

Persyaratan Unjuk Kerja:
Daam mdaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya:

L

a b~ WD

Web browser sudah teringtdlasias

User manual web browser yang digunakan

Server Web tersedia dan dapat diakses

SOP yang berlaku di perusahean

Perdaan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
Ddam meaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:

1

Unit Kompetens yang harus dikuasal sebelumnya
HDW.OPR.102.(1).A Mengoperasikan PC stand aone dengan Sstem operas berbasis

GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

Kompetens harus diujikan di tempat kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normd

Pengetahuan yang dibutuhkan:

a. Pengoperasan Komputer

b. Pengoperasan Siem Operas sesua dengan Instruction Manual
c. Pengetahuan populer tentang internet

d. Pengetahuan tentang Ste-site yang dapat diakses

e. On-sitetraining sesua dengan softwar e yang digunakan
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KodeUnit : SWR.OPR.412.(1).A
Judul Unit : Mengoperaskan Software Email Client
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengoperasan software Email Client

pada perangkat komputer pada kondis normd sesual dengan User manual.
Software Email Client addah softwar e tools yang digunakan untuk
melakukan surat menyurat eektronik pada perangkat komputer. Pada unit
ini dibatas pada kemampuan mengendi menu, meakukan konfigured
sederhana, mengendi format damat email (surat dektronik), mengambil
email, mengkompogs dan mengirim email, menyimpan emal kefile,

mencetek ke printer.
Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Mempersgpkan software 11 SoftwareEmail Client tdah teringtdas dan dapat
Emal Cliet berjdan normd
1.2, User manual softwareEmall Client sudah disedigkan

dan dipahami
1.3. Perangka komputer sudah dinydakan, dengan Sstem

operas dan persyaratan sesua dengan Installation
Manual dan SOP yang berlaku.

1.4.  Account email tddah dimiliki.
15. Software Email Client dijaankan.

2. Mengendi menu, format 2.1. Menu-menu yang disediakan besarta shortcut-nya
dama emall dan dikendi berdasarkan user manual.
konfiruges sederhana

2.2. Forma daméat email dikendi dan dipahami

2.3. Konfiguras sederhana chpat dilakukan, seperti: SMTP
server, POP sarver, IMAP server (jikamenggunakan
IMAP), account email, default user dan password.

3. Mengambil, membaca, 3.1. Emal baru dapat diambil dari server menggunakan
membuat dan mengirim menu/ tombol yang tersedia
emal 3.2, Email dapat dikendi asdl dan dapat dibacaisinya

3.3. Fileattachment (jikaada) dapat diekstrak dari email.

3.4. Emall dgpat di forward/ reply ke daméat tertentu.

3.5.  Emall baru dapat dibuat/ dikomposs den dikirim
dengan menggunakan fitur yang disediakan.

3.6. Pengiriman email dgpat dilakukan ke suatu damet atau
beberapa dan dgpat disertal dengan file atachment.

4. Mencetak dan mengimpan 4.1. Email dapat dicetak ke printer

emal. 4.2. Htur-fitur dasar pencetakan dapat digunakan, seperti:
page Ssetup, printer sstup, print preview.

4.3. Email dapat dismpan ke mediayang tersedia
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Persyaratan Unjuk Kerja:
Ddam mdaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya

L

o A W N

Software Email Client sudah teringtalasias

User manual software Email Client yang digunakan

Server Mall tersedia dan dapat diakses

Account sudah terdaftar di server mail

SOP yang berlaku di perusahaan

Perdaan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
Daam mdaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:

L

Unit Kompetens yang harus dikuasal sebelumnya

HDW.OPR.102.(1).A Mengoperaskan PC stand aone dengan Sstem operas berbass
GUI

HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Periferd

Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasimulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normd

Pengetahuan yang dibutuhkan:

a. Pengoperasan Komputer

b. Pengoperasan Sisdem Operas sesua dengan Instruction Manual
c. Pengetahuan populer tentang internet

d. Pengetahuan tentang kode etik penulisan email

e. On-stetraining sesua dengan softwar e yang digunakan
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KodeUnit : SWR.OPR.413.(1).A
Judul Unit : Mengoperaskan Software FTP
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengoperasian software FTP pada

perangkat komputer pada kondis norma sesual dengan User manual.
Software FTP (file transfer protocol) addah software tools yang digunakan
untuk transfer file ke/dari server FTP. Pada unit ini dibatas pada

kemampuan mengendi menu/ option, melakukan konfiguras sederhang,
mengendi format damat gte FTP, mengambil file, mengirim file baik file
biner maupun text, serta satu file atau bebergpa secara smultan.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memperdgapkan software 11 Software FTPtdah teringdas dan dapat berjdan
FTP normal
1.2, User manual softwareFTP sudah disediakan dan
dipahami
1.3. Perangkat komputer sudah dinyaakan, dengan Ssem
operas dan persyaratan sesuai dengan Installation

Manual dan SOP yang berlaku.
14. Software FTP dijdankan.
2. Mengendi menu/ option, 2.1. Menu-menu/ option yang disediakan beserta shortcut-
format damet Ste FTP dan nya dikendi berdasarkan user manual.

konfinuges sederhena 22, Format dama site FTP dikendli dan dipahami

2.3. Konfiguras sederhana (jika ada) dgpat dilakukan,
seperti: FTP server default, daftar FTP server, user
anonymous, password anonymous, user default,

password default, current directory, remote directory
default.

3. Mengirim, mengambil file 3.1. Modebina/ text dipahami.
dengan berbagi parameler | 35 Fje et dlikirim beik satu persatu maupun beberapa

sekaigus.

3.3. Hledapa diambil/ download satu persatu maupun
bebergpa sekdigus.

3.4. Navigas padadirektori remote dgpet dilakukan.

3.5. Naviges padadirektori loka dapat dilakukan.

3.6. Opead file dipahami dan digplikeskan baik di lokd
maupun di lokas remote, seperti: deete, rename, copy.

3.7. Operad direktori sederhana dipahami dan digplikaskan
bak di loka maupun lokas remote, seperti: make
directory, remove directory, li directory.
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Persyaratan Unjuk Kerja:
Ddam mdaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. Software FTP sudah terinddasias
User manual software FTP yang digunakan
Server FTPyang dapat diakses
SOP yang berlaku di perusahaan
Perdatan dan insrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompeteng ini

o A~ N

Acuan Penilaian :
Daam mdaksanakan penilaian pada unit kompetens ini harus mempertimbangkan:
1. Unit Kompetens yang harus dikuasal sebelumnya

HDW.OPR.102.(1).A Mengoperasikan PC stand aone dengan Sstem operas berbasis
GUI
HDW.OPR.105.(1).A Mengoperasikan Perifera

2. Kompetens harus diujikan di tempat kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normd

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer padalingkungan jaringan
b. Pengoperasian Siem Operas sesua dengan Instruction Manual
c. Pengetahuan populer tentang internet

d. On-ditetraining sesual dengan software yang digunakan
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