Teknologi Informasi dan Komunikasi (‘TIK )

MENGENAL PERANGKAT |
TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

Komputer adalah suatu peralatan elektronik yang dapat menerima input (masukan), mengolah input, memberikan
informasi, menggunakan suatu program yang tersimpan di memori komputer, dapat menyimpan program dan hasil
pengolahan, serta bekerja secara otomatis.

1.1 Komponen-Komponen Komputer

Sebenarnya, pengertian komputer lebih tepat jika disebut sebagai sistem komputer. Sistem komputer terdiri dari 3
perangkat (peranti) / komponen dasar, yaitu :
a. Perangkat Keras (Hardware)
b. Perangkat Lunak (Software)
c. Manusia (Brainware)
d.
1. Hardware (Perangkat Keras)
Merupakan komponen fisik dari sistem komputer yang terdiri dari 3 komponen :
a. Peranti Masukan (Input Device)
Adalah peralatan yang digunakan untuk memasukkan data ke komputer.
Contoh : Keyboard, Mouse, dan Scanner.
b. Peranti Pengolah (Processing Unit)
Adalah peralatan yang melakukan pengolahan data menjadi informasi, atau sebagai otak dari sistem
komputer. Peranti ini sering disebut dengan CPU (Central Processing Unit) atau Processor. CPU memiliki
dua bagian fungsi operasional, yaitu :
- ALU (Arithmetical Logical Unit) - Sebagai pusat pengolah data
- CU (Control Unit) - Sebagai pengontrol kerja komputer
c. Peranti Keluaran (Output Device)
Adalah peralatan yang digunakan untuk menampilkan informasi hasil olahan komputer.
Contoh : Monitor, Printer, dan Speaker.
Selain 3 komponen utama diatas, sebenarnya ada 1 komponen lagi yang dapat dianggap sebagai komponen
utama dari Hardware suatu komputer, yaitu :
d. Penyimpan Cadangan / Backing Storage (Storage Device)
Adalah peralatan yang berfungsi untuk menyimpan informasi non aktif di dalam komputer.
Contoh : Harddisk, Floppy Disk, dan Optic Disk {CD-ROM, CD-R, CD-RW, DVD, dll}

Input dan Output devices dapat dikelompokkan dalam satu bagian yang disebut Periferal yang terletak di
sisi luar casing komputer. Sedangkan CPU dan Backing Storage dikelompokkan sebagai Komputer yang
biasanya terletak di dalam casing utama komputer.

2. Software (Perangkat Lunak)
Suatu program yang berisi instruksi/perintah yang ditulis dalam bahasa komputer yang dimengerti oleh
hardware komputer. Jenis software adalah sebagai berikut :
- Software Sistem Operasi (Contoh : DOS, Windows 9x, 2000, ME, XP, Linux, dll)
- Software Aplikasi (Contoh : Ms. Word, Ms. Excel, Winamp, Adobe, Corel Draw, dll)

3. Brainware (Manusia)
- User / Operator - Orang yang mengoperasikan komputer
- Administrator - Orang yang mengatur/merancang sistem kerja komputer dari input data,
pengolahan data, sampai output data.

Monitor

Scanner Printer

Gambar 1-1. Perangkat keras komputer
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Gambar 2 : Empat Komponen Utama
Sistem Komputer

Komponen-Komponen Perangkat Keras

Bertkut Inl sedikit dijelaskan tentang fungsl beberapa perangkat keras
dan komponen-komponen yang umum Kita gunakan:

Keyboard

Mousea

Scannar

Monltor

Frintar

Speaker

Processor

Malnboard

Diskatte Diriwve

CD Drive

Harddisk

Memory (RAM) :

sebagal tempat memasukkan (mengetik) data, bisa
Juga untuk memberikan perintah.

sebagal alat penunjuk/menggerakkan penunjuk di
layar dan urtuk memberikan perintah.

sebagal alat untuk memasuklkan data berupa
gambar/foto.

disebut Juga layar komputer, berfungsl untuk me-
nampllkan Informasl yang dapat dilihat.

digunakan untuk mencetak data/informas) pada ker-
tas.

berfungs! mengeluarkan Informas! berupa suara.

sebagal pusat pengolah data dan pengendall kerla
perangkat lainmnya.

sebagal kerangka mesin Komputer tempat processor
dan komponen-komponen lalnnya dipasang.

disebut juga floppiy drive, yaltu tempat memasukkan
floppy disk (disket). Berfungsl membaca dan me-
nulis data pada disket.

tempat memasukkan CD. berfungsl membaca dan/
atau menulis data pada CD/VCD.

adalah tempat penylmpanan data. Harddisk berada
dl dalam casing (badan) komputer dan Jarang di-
pindah-pindahkan {disebut Juga fixed disk). Umum-
nya semua program dan data disimpan dalam hard-
disk.

adalah tempat penylmpanan data sementara. RAM
singkatan darl Random Access Memory, yaltu
memory yang blsa dlakses secara acak oleh pro-
Cass0T,

OUTPUT
DEVICES
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WiOA Card

Sound Card

LAM Card

Modam
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adalah komponan wyang berfungst menampllkan
gambar/ tampllan pada monttor. ¥VGOA singkatan darl
Video Graphics Arrag.

adalah kKomponen yang berfungsl mengolah data
rmenjadl suara yang akan ditampllkan pada spealear.

adalah kKomponen wang akan menghubungkan
komputer dengan komputer lainnya. LAMN Card tidak
selalu ada pada komputer, dan dipasang [ika di-
parlukan saja. LAM singkatan darl local Anea
Mt

adalah komponen wang diperlukan Jika kita Ingin
koneksl ke Internet, atau untuk mengirim  data
rmalalul Jaringan telepon. Modem tidak selalu ada
pada komputer, dan dipasang JIka diparlukan sa)a.

barfungsl menstabllkan arus listrik sehingga arus
yvang masuk ke dalam power supply kompuber tidak
terlalu nalk-turun yang bisa menyebabkan Kerusalk-
an peralatan elektronlk dan data.

bearfungsl untuk mencegah komputer matl ketika
terjadl pemadaman arus listrik mendadak. Fada
waktu listrik padam. UPS otomatls menyediakan
daya listrik urntuk Kompuber dalam waktu tertentu.
UFS singkatan darl Jninderuptaie Powver Supply.

PERIFERAL || || KOMPUTER

Input Devices

Keyboard
Mouse
Scanner
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Microphone
dll

OPTIC DISK

Output Devices Komputer
Monitor
Printer CPU Storage
Speaker (Central Devices
Processing
Unit)

Gambar 3 : Komponen dari Periferal dan Komputer

FLASHDISK SCANNER
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1.2 Fungsi-Fungsi Dasar Komponen Komputer

A. INPUT
Adalah perangkat keras komputer yang berfungsi sebagai alat untuk memasukkan data / perintah ke dalam
komputer. Contoh : Keyboard, Mouse, Scanner, Digital Camera, Microphone.

B. 1/OPORTS
Adalah bagian pada komputer yang digunakan untuk menerima ataupun mengirim data keluar sistem
komputer. Peralatan input dan output komputer terhubung melalui port ini.

L,
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C. CPU (Central Processing Unit)
CPU merupakan otak sistem komputer, dan memiliki dua bagian fungsi operasional, yaitu :
- ALU (Arithmetical Logical Unit) : Untuk melaksanakan proses perhitungan matematik, sebagai pusat
pengolah data, serta melakukan keputusan dari suatu operasi logika sesuai instruksi program.
- CU (Control Unit) : Sebagai pengontrol kerja komputer dan jika terdapat kesalahan akan muncul pesan
kesalahan (error message).

D. MEMORI
Memori terbagi menjadi dua bagian, yaitu :
a. Memori Internal / Utama

- RAM (Random Access Memory) : Berfungsi untuk menyimpan program yang kita olah untuk
sementara waktu. Contoh : EDORAM, SDRAM, DDRAM, dan RDRAM.

- ROM (Read Only Memory) : Memori yang hanya bisa dibaca dan berguna sebagai penyedia informasi
pada saat komputer pertama kali dinyalakan. Pada komputer, ROM terdapat pada BIOS (Basic Input
Output System) yang terdapat pada Motherboard yang berfungsi untuk mensetting peripheral yang ada
pada sistem.

b. Memori Eksternal / Cadangan

Adalah perangkat keras untuk melakukan operasi penulisan, pembacaan, dan penyimpanan data, di luar

komponen utama yang telah disebutkan diatas.

Contoh: Floppy Disk, Harddisk, CD-ROM, dlI.

E. OUTPUT
Adalah perangkat keras komputer yang berfungsi untuk menampilkan keluaran sebagai hasil pengolahan
data. Keluarannya dapat berupa :
- Hard-copy - Dicetak ke kertas - Contoh Alat : Printer

- Soft-copy - Berupa signal elektronik yang dikeluarkan dalam bentuk :
a. Tampilan gambar - Contoh Alat : Monitor
b. Suara - Contoh Alat : Speaker

1.3 Port-Port Komputer

Port-Port Komputer

Selain komponen-komponen, perlu juga diketahui bahwa pada bagian
belakang komputer {umumnya) tersedia port-port di mana kita me-
masang atau menyambungkan kabel peralatan lainnya.

Port-port yang umum tersedia adalah:

» Port untuk memasang keyboard dan mouse (dari mainboard),

» Port untuk memasang kabel monitor {dari VGA Card),

» Port paralel (LPT), biasanya untuk memasang kabel printer,

» Port serial (COM). biasanva untuk memasana perangkat komu-
»  Port modem, tempat memasang kabel telepon,

» Port LAN, tempat memasang kabel jaringan,

» Port USB, jenis port terbaru yang bisa digunakan untuk bermacam-
macam keperluan, seperti untuk kabel printer, kabel kamera digital,
dan lain-lain,

» Jack (colokan) untuk speaker, microphone, dan sebagainya.
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Perangkat KEYBOARD

Keyboard berbentuk seperti papan ketik yang secara umum berguna untuk memasukkan data atau perintah ke
dalam komputer (komponen input devices).

Sebuah keyboard terbagi dalam 5 bagian (kelompok), yaitu :

a. Tombol QWERTY c. Tombol Edit e. Tombol Numerik

b. Tombol Fungsi d. Tombol Kontrol

Tombol-tombol penting pada Keyboard :

Huruf, angka, dan simbol Untuk memasukkan huruf, angka, dan simbol pada komputer

Page Up / Page Down
Shift ; Ctrl ; dan Alt

Untuk menggulung layar tampilan naik / turun

Digunakan bersama-sama tombol lain untuk menghasilkan fungsi /
perintah tertentu

Tombol-tombol yang memiliki fungsi tertentu sesuai dengan
software / program yang sedang berjalan

Enter Untuk mengakhiri pengetikan; Untuk melaksanakan / mengaktifkan
perintah / program; dan untuk pindah ke baris berikutnya

Tab = Untuk memindahkan kursor ke tanda tab stop

Capslock = Agar huruf yang dimasukkan menjadi huruf besar/huruf kecil semua
secara permanen

Anak Panah = Untuk menggerakkan kursor sesuai keinginan

Esc (Escape) = Untuk membatalkan perintah

Backspace = Untuk menghapus karakter di sebelah kiri kursor

Del / Delete = Untuk menghapus karakter pada posisi kursor berada

Insert = Untuk menyisipkan karakter

Home = Untuk mengembalikan kursor ke awal baris

End = Untuk meletakkan kursor ke akhir baris

Function Keys (F1, F2,...,F12)

Perangkat PRINTER

Printer digunakan untuk mencetak data/informasi ke kertas. Merupakan jenis output periferal. Terdapat 3 jenis
printer, yaitu :
a. Printer Dot-Matrix b. Printer Ink-Jet c. Printer Laser-Jet

a. Printer Dot-Matrix
Printer ini disebut juga impact printer, merupakan jenis printer yang membentuk tanda pada kertas dengan
mekanisme menyentuh kertas atau menekan pita bertinta pada kertas.

b. Printer Ink-Jet
Adalah printer non-ketuk yang menyemprotkan tetesan tinta kecil pada kertas. Printer ini sangat umum
digunakan, memiliki kualitas cetak cukup bagus dan harga relatif murah.

c. Printer Laser-Jet
Merupakan jenis printer elektrografis yang teknologinya berdasarkan / mirip dengan mesin fotokopi dengan
drum putar (charged rotating drum) yang memiliki sistem lensa, cermin dan laser yang cukup canggih.
Printer laser merupakan realitas terbaik bagi mereka yang menginginkan hasil cetakan yang mulus, banyak,
dan mengandung sejumlah nuansa artistik yang menarik.
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I LT | e ' S~ \/
8OOSO 00 B W= = \/ '
PRINTER
KEYBOARD MONITOR & SPEAKER E
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1.6 Identifikasi Perangkat Lunak (Software) dalam Teknologi Komputer

Perangkat Lunak

Perangkat lunak (software) adalah program-program yang telah di-
pasang (install) pada komputer dan berfungsi mengendalikan kerja
komputer. Tanpa perangkat lunak, sebenarnya komputer hanyalah
sebuah mesin yang tidak bisa apa-apa.

Perangkat lunak umumnya digolongkan ke dalam tujuh kategori besar,
dan di bawah kategori ini ada juga pengelompokan menurut jenis-
jenisnya. Jenis perangkat lunak selalu berkembang sesuai dengan
perkembangan kebutuhan manusia dalam menggunakan komputer.
Semakin banyak ragam program komputer yang dibuat, semakin
banyak pula kemampuan yang bisa dilakukan oleh komputer.

Penggolongan perangkat lunak menurut kategorinya adalah:
»  Sistem Operasi (Operating System)

» Bahasa Pemrograman {Frogramming Language)

»  Program Aplikasi { Applicalion Program)

» Program Paket (Fackage Frogram)

= (tilitas (Utilily)

* Permainan {Games)

»  Multimedia

Sebenarnya, kategori ke-2 sampai 7 bisa digolongkan sebagai aplifkcasi
karena program-program tersebut berjalan di atas sislem operasi.
Dengan kata lain, sistem operasi harus dipasang dan dijalankan lebih
dulu pada komputer sebelum bisa menjalankan program aplikasi.

Sistem Operasi

Sistem operasi adalah program utama yang langsung berinteraksi
dengan bahasa yvang dikenal oleh mesin komputer (bahasa mesin).
Pemakaian processor, memory, harddisk dan sebagainya diatur oleh
sistern operasi.

Jenis-jenis sistem operasi yang sangat terkenal antara lain:
» DOS (Disk Operaling System)
* Windows

s Linux
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Bahasa Pemrograman

Bahasa pemrograman adalah bahasa yang dipakai untuk membuat
program komputer. Dengan bahasa pemrograman kita bisa menyusun
perintah-perintah yang harus dijalankan oleh komputer sehingga meng-
hasilkan informasi atau melakukan pekerjaan sesuai keinginan kita.

Bahasa pemrograman yang umumnya kita kenal sekarang adalah
bahasa tingkat tinggi, di mana kata-kata perintahnya sudah meng-
gunakan bahasa manusia (Bahasa Inggris).

Di dalam pembuatan program, saat ini kita tidak lagi hanya menyusun
perintah-perintah dalam teks, tetapi juga dibantu dengan alat desain
visual yang otomatis akan membuatkan perintah program. Gabungan
dari bahasa pemrograman dan alat desain visual tersebut dikenal
dengan istilah development tools (alat pengembangan).

Macam-macam development tools yang terkenal antara lain:
»  Visual Basic
»  Visual FoxPro

= Delphi
Program Aplikasi

Program aplikasi adalah program yang dibuat untuk tujuan tertentu,
misalnya untuk penjualan di supermarket, untuk mengelola data pasien
di rumah sakit, untuk mencetak kuitansi dan sebagainya.

Program aplikasi sangat banyak ragamnya karena disesuaikan dengan
kebutuhan masing-masing pembuat atau pemesannya.

Program Paket

Program paket adalah gabungan dari beberapa program aplikasi yang
dipaket menjadi satu kesatuan untuk menangani suatu bidang
pekerjaan yang saling berkaitan. Contoh program paket yang terkenal
adalah Microsoft Office, di mana di dalamnya terdapat program untuk
mengolah kata (Word), program untuk perhitungan dan tabulasi
(Excel), program untuk presentasi (PowerPoint) dan sebagainya.
Microsoft Office dibuat untuk memenuhi kebutuhan perkantoran pada
umumnya.

Ditinjau dari bidang pekerjaan yang ditangani, program paket bisa
dibedakan antara lain menjadi:

» Aplikasi Perkantoran, seperti: Microsoft Office dan StarOffice
» Aplikasi Database, seperti: Oracle dan SQL Server
» Aplikasi Graphics, seperti: PhotoShop dan CorelDraw!
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Utilitas

(tilitas adalah program-program bantu yang bertujuan untuk mengatur
konfigurasi komputer, menjaga komputer dari serangan wirus dan
hacker, menyelamatkan data dan sebagainya. Program jenis ini umum-
nya tidak banyak melibatkan pemakai dalam penggunaannya, tetapi
bekerja sendiri sesuai dengan perintah atau fungsinya.

Contoh program utilitas yang terkenal yaitu: Windows Explorer, Anti-
Virus, Backup, Disk Defragmenter dan lain-lain.

Permainan

Permainan adalah program-program yang dibuat untuk menampilkan
permainan interaktif pada layar komputer. Jenis program ini sangat
banyak ragamnya, bahkan sampai setara dengan simulasi dunia nyata.
Saat ini telah banyak dibuat program permainan yang dapat dimainkan
secara bersama-sama oleh banyak orang melalui jaringan komputer
lokal maupun internet.

Contoh program permainan yang umumnya kita kenal antara lain:
» Solitaire (tersedia pada Accessories Windows)

»  Counter Strike (umumnya dimainkan di game-game center)

Multimedia

Program multimedia meliputi program-program untuk memainkan
musik/lagu, memutar film/video, menangkap siaran radio/televisi dan
sebagainya. Program jenis ini berupaya memanfaatkan komputer untuk
menggantikan perangkat-perangkat elektronika lainnya, atau mengen-
dalikan pemakaian peralatan lain tersebut sehingga lebih berdaya guna.

Contoh program multimedia yang biasa kita kenal antara lain:
*  WinAmp (umumnya digunakan untuk memainkan lagu MP3)

» Jet-Audio (bisa memainkan berbagai format lagu serta memutar
video)

» RealFlayer (bisa menangkap siaran radio dan TV dari internet).

> 10
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ETIKA DAN MORAL Il
DALAM MENGGUNAKAN PERANGKAT TIK (KOMPUTER)

Dalam menggunakan perangkat TIK (komputer) kita harus memiliki sikap (etika dan moral) positif, karena
terdapat program/perangkat lunak yang ada pada komputer yang merupakan hasil karya cipta orang lain
(perseorangan/kelompok) yang dilindungi oleh Undang-Undang. Oleh karena itu, sebagai wujud penghargaan kita
atas hasil jerih payah mereka tersebut maka kita sebaiknya tidak ikut serta dalam tindakan membajak, menyalin,
mengcopy, maupun menggandakan perangkat lunak tersebut tanpa izin dari si pembuat atau tidak sesuai ketentuan
berlaku.

Untuk melindungi hasil karya cipta seseorang seperti karya cipta perangkat lunak (software), maka
Pemerintah Republik Indonesia mengeluarkan peraturan dalam bentuk Undang-Undang Hak Cipta, yaitu :

- Undang-Undang Hak Cipta No.7 Tahun 1987

- Undang-Undang Hak Cipta No.12 Tahun 1997

- Undang-Undang Hak Cipta No.19 Tahun 2002
Menurut undang-undang tersebut, Pemegang Hak Cipta atas karya sinematografi dan komputer memiliki hak untuk
memberikan izin atau melarang orang lain untuk menggunakan ciptaannya untuk kepentingan yang bersifat
komersil.

Pelanggaran terhadap UU Hak Cipta untuk program komputer akan dikenai sanksi atau hukuman yang
sudah ditetapkan dalam Pasal 72 ayat (3) UU Hak Cipta No. 19 Tahun 2002 yang berbunyi :

Barangsiapa dengan sengaja dan tanpa hak memperbanyak penggunaan untuk kepentingan komersial suatu
Program Komputer dipidana dengan pidana penjara paling lama 5 (lima) tahun atau denda paling banyak Rp.
500.000.000,00 (lima ratus juta rupiah).

Etika dalam penggunaan komputer, khususnya lingkungan fisik tempat pengguna komputer melakukan
aktifitas mempunyai pengaruh yang kuat dalam menggunakan komputer.

5 (lima) aspek penting untuk menciptakan lingkungan kerja yang nyaman, yaitu :

1. Pencahayaan
Tujuan utama dari perancangan pencahayaan adalah :
1. Menghindarkan pengguna dari cahaya terang
2. Menghindari cahaya langsung / cahaya pantulan yang langsung mengenai layar tampilan
3. Memperoleh keseimbangan antara kecerahan layar tampilan dan kecerahan yang ada di depan pengguna
Faktor-faktor yang perlu diperhatikan dalam pencahayaan :
1. Pengaturan tempat sumber cahaya untuk meminimalkan pantulan cahaya pada layar tampilan
2. Penggunaan penutup jendela untuk mengendalikan banyaknya cahaya matahari yang masuk ke ruang

kerja, sehingga dapat meminimalkan kilauan pada layar

3. Pengaturan tempat layar tampilan, sehingga kilauan dari sumber cahaya di atas kepala dapat dihindari.
4. Menghindari sumber cahaya yang terlalu terang yang masuk dalam bidang pandangan mata
5. Gunakan cahaya tak langsung untuk menghindari bintik cerah pada layar tampilan

2. Suhu dan Kualitas Udara
Penggunaan pengontrol suhu, udara diperlukan karena suhu dan kelembaban merupakan faktor penting,
karena bertambahnya suhu dalam ruang kerja dapat mempengaruhi kinerja seseorang, seperti rasa kantuk,
konsentrasi berkurang. Persoalan mengenai suhu dan kualitas udara dapat diatasi dari sumbernya. Peralatan
yang digunakan dapat menyebabkan / meningkatkan suhu panas. Penempatan alat pengontrol udara jangan
langsung mengenai pengguna yang justru dapat mengganggu konsentrasi.

3. Gangguan Suara
Perubahan keras pada suara di lingkungan kerja dapat menimbulkan stress. Hal ini dapat dihindari apabila
suara tetap dan tidak berlebihan. Manusia dapat mendeteksi suara antara 10 Hz — 20 KHz. Suara pada
frekuensi 1000 — 4000 Hz menyebabkan pendengaran lebih sensitif. Selain frekuensi, suara dapat bervariasi
dalam hal kebisingan > Satuan desibel (dB). Suara percakapan mempunyai kebisingan: 50 — 70 dB.
Kebisingan > 140 dB dapat menyebabkan kerusakan pada telinga.

4,5. Kesehatan dan Keamanan Kerja
Kondisi keamanan dan kenyamanan kerja ketika memakai stasiun kerja dapat mempengaruhi kondisi umum
kesehatan pengguna (user), begitupula pada komputer. Untuk itu terdapat prosedur dalam menggunakan
komputer agar tidak berdampak negatif bagi pemakai (brainware) yaitu aturan tentang Kesehatan dan
Keselamatan Kerja (K3) dalam menggunakan komputer.
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3.1

KESEHATAN DAN KESELAMATAN KERJA (K3) I
DALAM MENGGUNAKAN PERANGKAT KOMPUTER

Bagian-bagian Komputer yang Dapat Menimbulkan Dampak Negatif bagi Pemakai

Monitor

Monitor komputer pada umumnya menggunakan tabung gambar (CRT) yang dapat menyebabkan intensitas
cahaya yang cukup tinggi untuk diterima oleh retina mata manusia. Oleha karena itu, monitor harus memiliki
filter (penyaring) intensitas cahaya semisal kaca berwarna gelap untuk menyerap sinar (radiasi cahaya) dari
monitor agar mata tidak rusak.

CPU

Perakitan komputer yang tidak teliti dapat menyebabkan aliran listrik dari kabel listrik menyentuh casing
komputer yang terbuat dari besi/logam sehingga dapat menyetrum pemakai. Oleh karena itu, biasanya pada
casing terdapat kabel listrik yang berfungsi mengalirkan kebocoran aliran listrik tersebut ke bidang lain (ground).
Mouse dan Keyboard

Bentuk keyboard dan mouse yang tidak ergonomis bagi tangan si pemakai dapat menyebabkan pegal-pegal
bahkan mampu menimbulkan radang sendi. Oleh karena itu, pemakai komputer harus memilih keyboard dan
mouse yang sesuai dengan tangannya masing-masing. Selain bentuk, penempatan posisi keyboard dan mouse
yang tidak tepat dalam menggunakannya juga bisa mengakibatkan radang sendi.

Kabel Komputer

Pemasangan kabel listrik yang tidak benar selain dapat menimbulkan kebocoran arus listrik juga dapat
menimbulkan konsleting sehingga menyebabkan kebakaran. Oleh karena itu, kabel listrik harus terpasang
dengan benar.

Posisi Menggunakan Perangkat TIK (Komputer) dengan Benar

Pandangan Mata

Layar monitor harus tepat berada di bawah pandangan mata, dan jangan biarkan pantulan cahaya monitor
langsung memantul dari layar ke mata.

Posisi Tubuh

Agar tubuh tidak cepat lelah, sebaiknya posisi duduk dalam kondisi tegak dan nyaman. Siku dan lutut sebaiknya
membentuk sudut 90°.

Letak Pergelangan Tangan, Jari dan Lengan

Pastikan mouse dan keyboard sama tingginya dengan siku sehingga gerakan lengan dan jari dapat nyaman
pada saat mengetik atau menggunakan mouse. Letak pergelangan tangan, jemari dan lengan santai, tidak
melengkung atau tegang.

Cara Menggunakan Komputer dengan Prosedur yang Benar

Prosedur Sebelum Menghidupkan Komputer

- Periksa apakah tegangan arus listrik rumah sudah sesuai dengan tegangan arus untuk konsumsi pada
komputer. Ketidakcukupan tegangan arus dapat berakibat fatal terhadap komputer, misalnya konslet,
terbakar.

- Perhatikan apakah ada kabel yang terkelupas pada kabel penghubung antara komputer dengan stop kontak
rumabh.

- Periksa apakah semua sambungan kabel telah terpasang dengan baik (kabel monitor ke CPU, CPU ke
Printer, CPU ke Stabilizer, Stabilizer ke stop kontak rumah)

Prosedur dalam Menghidupkan Komputer

- Pastikan semua kabel yang terhubung dengan perangkat komputer ke listrik tersambung dengan benar.
- Hidupkan stabilizer.

- Aktifkan monitor dengan menekan tombol power pada monitor.

- Aktitkan CPU dengan menekan tombol power, tunggu beberapa saat sampai proses booting selesai.

- Tunggu sampai layar monitor menampilkan sistem operasi yang digunakan.

Prosedur dalam Mematikan Komputer

- Tutup semua program aplikasi yang dijalankan.

- Klik tombol “Start” yang berada di sebelah kiri bawah layar pada Taskbar

- Pilih Shutdown, lalu klik OK pada Windows 95/98/2000/Me atau Turn Off Computer pada Windows XP.

- Tunggu beberapa saat sampai muncul kalimat “It's Now Save to Turn Off Your Computer” pada sistem
operasi Windows 95/98/2000/Me atau “Windows is Shuting Down” pada Windows XP.

- Setelah itu, matikan Monitor kemudian matikan Stabilizer.

> 13
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34 Perawatan Perangkat Keras

- Jangan meletakkan komputer pada tempat yang sempit, beratap bocor, lembab, terkena sinar matahari
secara langsung.

- Jangan menutup sebagian komputer dengan kain atau penutup kain pada saat komputer dinyalakan agar
sirkulasi udara panas pada CPU dan monitor tidak terhalang.

- Jangan melepas atau memasang peralatan seperti kabel power monitor, kabel mouse, kabel keyboard, dan
lain-lain ke komputer pada saat komputer hidup karena pada saat itu komputer teraliri arus listrik.

- Bersihkan dengan kain/kuas pada keyboard yang sering digunakan.

- Gunakan Disk Cleaner untuk mencegah Disk Drive/Floppy Drive mengalami kerusakan yang disebabkan
karena debu yang masuk.

- Jangan terlalu sering mematikan dan menghidupkan komputer dalam jangka waktu kurang dari % jam
karena selain mencegah kerusakan komputer juga dapat menghemat tenaga listrik disebabkan karena
untuk setiap kali menghidupkan komputer dibutuhkan watt yang sangat besar.

- Pegang disket/CD dengan cara yang benar yaitu bukan dengan memegang bagian yang merupakan record
area.

- Simpan disket/CD pada box yang sesuai.

- Jangan memasukkan disket/CD dengan cara yang salah.

- Hindarkan disket/CD dari sinar matahari langsung dan medan magnet.

* >

MENJALANKAN SISTEM OPERASI KOMPUTER (WINDOWS XP) vV

4.1 Pengenalan Sistem Operasi Windows XP

Sistem operasi / Operating System (OS) adalah perangkat lunak (software) pada komputer yang berfungsi
untuk mengendalikan sistem komputer tersebut.
Contoh: - Sistem DOS (Disk Operating System)
- Sistem Windows (95, 98, 2000, XP)
- Sistem LINUX (Red Hat, Mandrake) - Sistem Operasi yang gratis
Windows XP merupakan salah satu dari program sistem operasi komputer yang paling banyak digunakan
untuk perseorangan / kelompok. Sistem operasi Windows XP adalah sistem operasi yang mampu berdiri sendiri,
berbeda dengan sistem operasi Windows sebelumnya (Windows 95/98) yang masih tergantung dengan sistem
operasi DOS.

4.2 Menghidupkan, Me-restart, Mematikan, dan Men-Standby Komputer

4.2.a Menghidupkan Komputer (Memulai Windows XP)

Aktifkan Stabilizer (Stavol)

Tekan tombol POWER pada CPU dan monitor

Komputer akan melakukan booting, kemudian akan muncul logo WINDOWS XP

Tunggu beberapa saat hingga muncul tampilan desktop sesuai sistem operasi yang digunakan, yaitu
Windows XP.

VVVY

4.2.b  Me-restart, Mematikan, dan Me-Standby Komputer (Mengakhiri Windows XP)

> Kiik tombol Start Jgiiicluael
»  Pilih dan klik tombol Turn Off Computer @ Turn OFF Computer

» Akan muncul beberapa pilihan, yaitu :

a. Stand by __J - Berfungsi seperti standby pada TV, Turn off computer
dimana komputer siap untuk mengolah

data tetapi monitor dalam keadaan mati.
b. Turn Off -> Berfungsi untuk mematikan komputer
c. Restart = Berfungsi untuk mematikan komputer

untuk sementara dan menghidupkannya
kembali

d. Cancel => Berfungsi untuk membatalkan proses
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Untuk mematikan komputer :

Pilih tombol Turn Off yang berada di tengah, tunggu beberapa saat sampai muncul kalimat “Windows is shuting
down” atau layar monitor berubah gelap (mati), maka komputer sudah siap untuk dimatikan.

¢ ®
\
MENGATUR KONFIGURASI / OPERASI DASAR PADA OS KOMPUTER
5.1 Elemen-Elemen Dasar Windows XP
ICON / Shortcut
B 1 Etika & Prngkt_Komp... H 14 restart - Paint H I3 My Documents
JENDELA KERJA Title Bar Sizing Button
| ‘
_7 My Docume nts* < [._HE]E
Menu Bar File  Edit Miew Fawvorites Tools  Help H/
Toolbar @ Back - \J Lﬁ p Search ‘r.f? Folders v
—ldress |® My Docurnents M Go
Address Folders ® T Cyberlink B ENTE & BINAAN
(@ Deskiop T FILE FAMILY B chver ami
@ ® My Documents T Imtiaz Ahmad L,E_]EF\‘."F\ 2 MITRA
T cyberlink T My eBooks B DKMGN OPS_PAKET
¥ My Music B HAKTKAT HATI-SYECH MUHI
FILE FAMILY - .
Simbol Pointer gl E Itiaz Abmad & My Pictures BHasTL S1aT .| File/Data/
Mouse untuk B My epooks T PGRI_arief B Has 14T BIM,vorM,LIND| | Dokumen
mengubah My Music T TIK_Arief ] Ja0w AL ABSEM 1AGA
ukuran jendela W My Pictures w1 8] kerbas M1
windows T PGRI Avief Bl aBsEn PEGAMGAN GURLI_SMA | Bk NTELPOL
© Tic arief ¥ ada PasPhoto W pERNYATAAN
/ J ty Computer )akkakekakak B]resep kue Window
&)ty Network Places ) amelia ahman [ 5k T PEMGANTAR AMEY KT Corner
Window Border 8 Recyck Bin ) ayam itik angsa ) TELEGRAM
W BMBGH & PHGYOMAN W TR 3 ALT
[( ] T 111l m >/
13 ”
Tombol “SIZING BUTTON Scroll Bar "
- ol » Restore \
Cl ﬁ [ o F = Icon FOLDER
/ Recycle Bin My Compuiter
— A Close Icon RECYCLE BIN Icon MY COMPUTER
Minimize Maximize
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KETERANGAN :

R Icon = Simbol/gambar yang mewakili suatu file, shortcut, folder, atau drive untuk membukanya.

<> Shortcut = Simbol/gambar yang berfungsi sebagai langkah cepat untuk membuka sebuah
aplikasi/program (ditandai dengan gambar panah pada gambar icon di sebelah Kkiri
bawabh)

X Title Bar = Nama jendela/nama judul program aplikasi yang sedang aktif

X Menu Bar = Barisan perintah-perintah berupa menu

X Toolbars = Barisan tombol-tombol yang digunakan untuk menjalankan suatu perintah tertentu

dengan cepat
Tombol ukuran ; tombol yang berfungsi untuk mengatur tampilan jendela dari suatu
aplikasi/program. Meliputi :

Sizing Button

a. Tombol Minimize = Untuk memperkecil jendela hingga membentuk icon aktif pada Taskbar

b. Tombol Maximize = Untuk memperbesar ukuran jendela / menampilkan secara penuh di layar

c. Tombol Restore = Untuk mengembalikan jendela ke ukuran semula

d. Tombol Close= Untuk menutup/mengakhiri program yang sedang aktif

Address = Tempat untuk menampilkan lokasi (folder) dimana file yang aktif/dipilih berada; dan
untuk mengetikkan nama drive, folder, atau alamat situs yang diinginkan

Scroll Bar = Baris penggulung layar, meliputi 2 jenis :

a. Horizontal Scroll Bar = Untuk menggeser layar ke kiri / kanan

b. Vertical Scroll Bar = Untuk menggeser layar ke atas / bawah

Windows Border=  Merupakan sisi-sisi batas dari suatu jendela

Taskbar = Baris yang terdapat di bagian paling bawah, menampilkan icon/tombol yang mewakili

aplikasi yang sedang aktif ataupun shortcut. Terdapat tombol Start di sisi paling Kiri
yang berisi menu-menu pilihan, dan di sisi paling kanan berisi informasi seperti tanggal
dan jam, pengaturan volume, tombol aplikasi aktif, dan lain-lain.

M _J @ @ # IﬂjEtikﬂ B Prngkt:_komp... 1,;1 reskart - Paint (2 My Documents @l}[ﬂ e

ﬁ

5.2

PENGATURAN DAN PENGGUNAAN WINDOWS XP

5.2.a Mengubah Ukuran Jendela Kerja dengan Mouse

» Arahkan pointer mouse pada Window Border / Window Corner Jendela Kerja hingga pointer mouse berupa
bentuk menjadi tanda panah dua arah.

» Tekan tombol kiri mouse dan geser (click and drag) ke arah yang diinginkan hingga didapat ukuran jendela
sesuai harapan.

5.2.b Memindahkan / Menggeser Jendela Kerja dengan Mouse

» Arahkan pointer mouse pada Title Bar Jendela Kerja
» Tekan dan tahan tombol kiri mouse, kemudian geser ke arah yang diinginkan. Jendela kerja secara otomatis
akan ikut tergeser / pindah tempat sesuai arah yang dituju.

5.2.c Mengatur Format Tampilan Area Kerja Windows XP

Untuk mengaktifkan jendela pengaturan tampilan area kerja Windows XP, lakukan langkah berikut:
Arahkan pointer mouse pada desktop
Klik kanan mouse satu kali Arrange Icons By #
Muncul kotak pilihan seperti gambar disebelah : Refrash

Pilih Properties

Maka akan muncul Display Properties yang akan
digunakan untuk mengatur tampilan area kerja
Windows XP.

PO T

Plew b

ee—
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Option-option yang terdapat di kotak dialog Display Properties dan dapat dipilih untuk pengaturan tampilan

Windows XP adalah sebagai berikut :

@ Themes = Digunakan untuk mengubah seluruh tampilan dari Windows XP. Themes adalah
satu kesatuan visual unik yang terdiri atas warna, huruf, gambar dan suara, dalam
sebuah aplikasi.

@ Desktop = Digunakan untuk mengatur tampilan desktop (background/latar) dari Windows XP.

@ Screen Saver = Digunakan untuk menampilkan gambar animasi atau mengosongkan layar secara
otomatis (blank screen) yang berfungsi untuk mencegah rusaknya layar monitor jika
menampilkan gambar yang sama secara terus-menerus.

@ Appearance = Memiliki fungsi yang hampir sama dengan Themes, tetapi pengguna bisa mengatur
tampilannya sesuai keinginannya sendiri.

@ Settings = Digunakan untuk mengubah tampilan resolusi dari layar monitor.

Display Properties Display Properties Display Properties

Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings

Themes‘ Desktop ‘ Screen Saver | &ppearance | Settings

A theme is a background plus a set of sounds, icons, and other elements
to help you personalize your computer with one click.

Theme:

| Windows XP (Mocified) [v] [[savess. Delete ‘

Themes Desklonl Screen Saver | Appearance || Sattings

‘ Sample:
\
‘ ‘ \
|[Window Text Background: Screen saver
| @ (None) ‘?1 Brossi Beziers [v][ Settings ] [ Preview
§a ACD Wallpaper (| wait| 10/ minut
{6 Ascent Position: ait: %1 minutes [ On resume, password protect
& Autumn E[’flfhilz] Monitor power
? Aaul | Color: To adjust maonitar power settings and save energy.
L 1 5]
) o e
THEMES DESKTOP SCREEN SAVER
Display Properties [Z] Display Properties

5.2.d

Themes | Desktop | Screen Saver ADDEafanCl?lSetlmgs

Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings ‘

Active Window
indow Tent

Drag the monitor icons to match the physical arangement of your monitors.

Menjalankan / Membuka Program Aplikasi

program dapat langsung melalui icon tersebut dengan cara sebagai berikut:
Gerakkan pointer mouse ke icon/shortcut tersebut, pilih dan kemudian klik kiri mouse dua kali secara cepat
atau tekan tombol Enter pada keyboard, maka program secara otomatis akan terbuka/aktif.

Dizplay:
1. Plug and Play Monitor on NWID1A RIVA THTZ2 Model 64/ odel 64 F[v]
‘windows and buttons: Screen rezolution Color quality
Fvindons 2o & VI —
Color scheme: 1024 by 768 pixels I .
| Sibeer [v]
Font size:
| Mormal [v] [ |dentify I I Troubleshaat... ] [ Advanced ]
I ak, ] [ Cancel ] [ Apply I [ ak, ] [ Cancel ] [ Apply I
APPEARANCE SETTINGS

Apabila pada desktop terdapat icon/shortcut dari program aplikasi yang ingin dijalankan, maka membuka
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Cara lain adalah sebagai berikut :
a. Klik tombol Start t yang berada di kiri Taskbar

b. Pilih All Programs, kemudian cari dan pilih icon program/aplikasi yang ingin dibuka pada daftar yang ada
c. Setelah didapat, klik kiri mouse dua kali, maka program akan dibuka.

Contoh : Membuka Program Microsoft Word 2003

*’ ARIEFADE

’Tm Microsoft Office W

2003

"x Microsoft Office Ej
2003

E"i AutoCAD 2004

ﬁ Zuma

n

Q ACDSee 7.0
Winamp
w FreeCell

(—

@ C-Media 3D Audio

I Games

[ Internet Utilities

I Medialoin

f@@ Microsoft OFfice

@ MultiMedia Program

Ifﬁ Mero

I Metwork Associates
[ PhotoFiltre

[/ Program TECHNIC_AriEF ST
lfﬂ Special Program

i) startup

/) swisHmax

@ TransTool

I/ TuneUp Utilities 2006
Ifﬁ PrintMe Internet Printing
@) WinRAR

£} SWisHmax

&* TuneUp Utilities 2006
& windows Media Player

h Adobe Reader 6.0

2| /) Microsoft Office Tools

A 4 Wicrosoft Office Word 2003

> E Microsoft Office Excel 2003

4 @ Microsoft Office PowerPoint 2003
> @ Microsoft Office Access 2003

> @ Microsoft Office Picture Manager

hr /- ’ Log OfF @ Turn OFf Computer

“ iﬁ. .‘W‘l} Bahan TIK_Sem1

h@] Etika & Prngkt_Komp... J[ Y4 settings |

Catatan :

All Programs berisi daftar folder, nama, dan gambar icon/shortcut dari program aplikasi yang terinstall atau
tersedia di dalam komputer. Icon-icon tersebut dapat dikelompokkan dalam satu folder menu sesuai keinginan

untuk memudahkan pencarian.

Pengaturan atau pengelompokkan sendiri icon-icon/folder pada tampilan All

Programs dapat dilakukan melalui Windows Explorer, yaitu pada alamat:
C:\Documents and Settings\All Users\Start Menu\Programs

5.2.e

Mengatur Tampilan Angka, Mata Uang, Tanggal dan Waktu

Klik tombol Start ’ , kemudian pilih Control Panel

Muncul daftar pilihan Pick a category.

Pada daftar pilihan diatas, pilih dan klik satu kali Date, Time, Language, and Regional Options. Maka
akan muncul kotak dialog lagi yang menampilkan dua pilihan icon baru yang dapat dipilih untuk mengatur
konfigurasi komputer, yaitu :

a. Date and Time jg

= Digunakan untuk mengatur tanggal dan waktu

b. Regional and Language Options @

= Digunakan untuk mengatur tampilan angka,uang, dan lain-lain sesuai dengan daerah asal si
pengguna (brainware)
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— ¥ Control Panel @@
u ARIEENDHANRAVELA Fle Edt view Favortes Toos Feh i
: © - ¥ Osean Folders  [T:i7|+
gl i ft Office Word =
m ZI;AI:JI;JSD ice Wor @ My Documents address |3 Control Panel ‘v‘ a Go

<) My Recent Documents » -
3| Doy soft Office xcel D m ‘ S
2003 ol Patis

Yl;‘/ My Pictures
B Switch to Classic Yiew

E.:'ﬂi AutoCAD 2004 (p/ My Music — 2
I R
= J See Also 2
« 8 Zuma Vs My Computer |
% ‘windows Update

Ly

oA

- B’ Contral Panel ©) Help and Support -
0} ACDSes 7.0 €} Other Control Panel
S @ Sek Program Access and Options .
Defaulks — L

Wwinamp Lt 7

@ =1 Printers and Faxes

gj FreaCel @ Help and Support %
. j—) Search

=) Run...

@'y

All Programs D

\_} Lag OFf @ Turn OFf Computer
m 4D P 7| ®rorTKAE |

Regional and Language Options
Fiegiomal Optiors | | anguages | Advanced
Date and Time Properties Standards and farmats
This option affects how some programs format numbers, currencies,
Date & Time | Time Zone | Internet Time dates, and time.
Date Time Select an item to match its preferences, or click Customize to choose
your own formats:
Agustus | w| | 2007 :c: g g Indonesian v

a \ . Samples
L2 3 4 s : . Number: 123.456.789.00]
B 7 o8 9 10 11 12 e Eunency: | Rp1 23,456,789
13 14 15 16 17 18 19 - g $ Time: 205614
0oz 2 23 24 25 26 : : E

3 Short date: | gg/08/2007

27 28 29 30 31

20:55: 40 = Long date: |0 Agustus 2007
Location
Current time zone: China Standard Time ; : ; i i
To help services provide you with local information, such as news and
weather, select your prezent location:
K l ’ Cancel ] ’ Apply Indonesia V

Ok l [ Cancel

5.2f Membuang / Menghapus Program yang Terinstall di Komputer (Uninstall)

Ada dua cara yang dapat dipilih untuk meng-uninstall (menghapus/meng-delete) suatu program yang

terinstall di dalam komputer, yaitu melalui Menu All Programs atau Menu Control Panel yang ada pada Menu

Start.

A. Caral : Melalui Menu All Programs

» Klik tombol Start !EH , kemudian pilih All Programs

» Pada daftar menu di All Programs, cari menu folder dari program yang ingin dihapus.

> Apabila telah didapat, cari dan periksa di dalam folder tersebut pilihan icon yang bertuliskan « Uninstall .... ».
Pilihan icon ini berfungsi sebagai langkah singkat (shortcut) untuk menghapus program yang dimaksud dari
dalam komputer.

» Jika ada icon Uninstall ... tersebut, pilih dan klik, maka komputer secara otomatis akan memproses untuk
menghapus program tersebut dari komputer.
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Contoh : Menghapus program TuneUp Utilities 2006 dari komputer

@ \Winamp TransTaol 4 |

Bl TuneUp Utilties 2006 Litilties b
TW | FreeCel i . "
PrintMe Internet Printing bl g® Tunelp Ltilities 2006
1‘3 - WinR AR ¥ B TuneUp Utities 2006 Help
ain
a SWiSHmax ;E'l TuneUp Software Web site

Chess E:b TuneUp Utilities 2006 ]hﬂ Uninstall TuneUp Ukilities 2006

() windows Media Player
All Programs D E Adobe Reader 6.0 It

LﬂLugOFF ETumOFFCnmputer =
C TRE EXT OYR English (U5

W ; @ D T P T et “ [ Date, Time, Langua. . H ) Etika & §

'Z) Add or Remove Programs g@

B. Cara2: Melalui Menu Control Panel

1l
ik tombol stert R kemcian | B | croomsison 0 s st
Change or 5
. ACDSee 7.0 PowerPack Sz 43,78 A
pilih Control Panel e | = .
Programs Click here For support information. lsed rarely

>» Muncul daftar p|||han Pick a category. Pada % Ta change this program or remave it from your camputer, click Change o Remave.
daftar pilihan, pilih Add or Remove :

add New |1 Adobe Reader 6.0 Sze 43,40MB
Pro grams. Programs
[ Autoca 2004 Sze  253,00MB
» Maka akan muncul kotak dialog yang berisi @ B utodesk Express Viwer 5w 5o
daftar nama-nama program yang ada / e G ComP) —
terinstall di dalam komputer, berikut besar || ",
kapasitas program. BT T Canan PLAMA iPLO00 See  16,73ME
»C-MediaSDnudm Sizg  17,26MB

ﬁ! Corel Applications

» Untuk menghapus program, pilih nama @
program dari daftar tersebut, kemudian _ o

. Sek Program ﬁ! InteliRt) 845G Chipset Graphics Driver Software

tekan tombol Remove yang muncul di | ‘acesand

sebelah kanan bawah. Dfaks @ thudoBasc S 0B
» Program secara otomatis akan diproses e sn e e
untuk dihapus dari komputer el e DA
E] Microsoft Office Professional Edition 2003 Size 237,00MB
@.’-NemSu\te
(i) PowerDD Sze  30,49MB
ﬁSafeCastSharedComponents S 0 MB_M

5.2.g Mengatur / Mengontrol Volume Suara yang Dikeluarkan Komputer

Ada 2 cara yang dapat dipilih, yaitu :

a. Melalui menu : Start > Control Panel > Sounds, Speech, and Audio Devices > Sounds and Audio Devices
> tab Volume > Advanced...

b. Melalui menu : Start > All Programs > Accessories > Entertainment > Volume Control

% Windows Update

Arcessiilizy
Communications

ACD Systems 4

Canon iP1200 | B Entertainment @, sound Recorder

Canon FIXMA PL0DD v System Tools Q| 8 volum |
Chat_GAME 2003 1| W) Address Back &) windows Media Flayer
C-Media 30 Audio 3 Q Calculatar '
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Masing-masing cara diatas akan memunculkan kotak dialog pengaturan Volume Control seperti gambar
dibawah. Lakukanlah pengaturan volume sesuai keinginan.

[#] Volume Control o E
Options  Help

Wolume Control wave S Synth CDr Player Line In

Balance: Balance: Balance: Balance: Balance:

Yalume: WVolurne: Yolume: Yalume: Yalume:

i - ' i - B

[T tute &l [ Mute e [ ke I tute
C-Media Wave Device

5.2.h  Menyusun Kembali / Men-defrag Isi Hardisk Komputer

Secara normal, komputer menyimpan data pada hardisk secara kontinu. Akan tetapi, pada keadaan tertentu
komputer menyimpan data tersebut secara terpecah-pecah. Dalam keadaan seperti ini, komputer akan
membutuhkan waktu yang lebih lama untuk membaca data dari hardisk. Untuk menyatukan data yang terpecah-
pecah menjadi data yang kontinue, digunakanlah program Defragmentasi, yaitu Disk Defragmenter.
Langkah-langkah untuk mengoperasikan program Defragmentasi pada Windows adalah sbb :

@ Buka dan pilih menu :
Start > All Programs > Accessories > System Tools > Disk Defragmenter

@ Maka akan muncul kotak dialog Disk Defragment

ﬂ Windlops

Updc?l‘e
A0 5,
. ¥stams @
Canon ey ’ AEEESS'Z"’”T}’
<l
- Commyy, b
Canon Micsty
M i » Ohs
E .
& Disk Defragmenter u@m Nter, falnment t
File Action Wiew Help ~ ]
p— 2 M €35 Bogk B s, ,t»
Volumne Session Stafus File: System Caparity Free Space “» Free Space Ca/l.'u/ ' d U
=icy) NTFS 977 GR e 57 oy L aract
MY _FILE'S (2 FaT3z 9,37 GB 4,05 6 43 % COmmand ey M.ap
EIDHANI_AMI (D:) FAT32 19,1368 10,98 GB 57 % | Fr Ormpp ik Ty,
’IDtED up
&)
Estimated disk usage before defragmentation: FI]ES ang s

Stap Yiew Repaort

Estimated disk usage after defragmentation:

[ Analyze ” Defragment ] Pauze

M Fragmented files M Contiguous files [ Unmovable fles [ Free space

Jﬁttlhgb' ng-ns/;ﬁr
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@ Pilihlah drive hardisk yang ingin di-defrag (disusun)
Ada 2 pilihan tombol utama yang dapat dipilih, yaitu :

a. Tombol Analyze - Digunakan untuk melihat keadaan data pada hardisk yang dipilih tanpa men-

defragnya.

b. Tombol Defragment - Digunakan untuk melihat keadaan data pada hardisk yang dipilih, sekaligus

langsung men-defragnya.

@ Klik tombol Defragment untuk melakukan proses men-defrag data hardisk.
@ Tunggu beberapa menit selama proses berlangsung. Hasil akhir defrag akan ditampilkan pada kotak paling

bawah dalam bentuk gambar berwarna.

5.2.i  Mematikan Program yang Membeku / Hang ®

Ketika anda bekerja dengan suatu program, tidak
selamanya program tersebut bekerja dengan baik.
Adakalanya pula program tersebut jadi tidak berfungsi
dengan seharusnya sehingga tidak menerima perintah-
perintah dari sang pemakai. Dalam keadaan ini
dikatakan program itu telah membeku atau biasa kita
sebut dengan istilah : “Hang”. Pada umumnya tidak ada
cara untuk memperbaiki program yang “Hang”, tetapi
anda dapat mematikan program tersebut secara paksa.

Langkah-langkahnya adalah sbb :

@ Klik tombol : Ctrl + Alt + Del pada keyboard.

@ Apabila itu telah dilakukan, maka akan muncul
kotak dialog Windows Task Manager.

@ Pada kotak putih di tab Applications akan
ditampilkan semua program yang sedang aktif
(jalan). Kolom Task berisi nama-nama program
yang sedang bekerja (aktif), sedangkan pada
kolom Status menunjukkan kondisi dari
program tersebut, apakah sedang bekerja
dengan baik (Running) atau tidak respon/hang
(Not Responding).

@ Jika ditemukan ada program yang statusnya
adalah “Not Responding”, berarti program
tersebut tidak bekerja dengan baik atau lagi
Hang. Untuk mematikan program tersebut,
pilihlah program tersebut pada Kolom Task di
tab Applications, kemudian tekan tombol “End
Task” yang berada di bagian paling bawah

kotak dialog.

@ Secara otomatis, program tersebut akan
dimatikan secara paksa oleh komputer
(Windows).

7

Memperbesar Ruang Kosong pada Hardisk
Komputer

5.2,

Ketika anda bekerja dengan menggunakan sebuah
program pada Windows, terkadang program tersebut
membuat file-file yang tidak diperlukan. Apabila anda
telah bekerja untuk waktu yang lama, tentu saja jumlah
file yang tidak diperlukan ini semakin banyak jumlahnya
dan menghabiskan kapasitas dari hardisk anda. Untuk
mengatasi hal ini, Windows menyediakan program
“Clean Up” yang dapat menghilangkan file-file yang tidak
diperlukan tersebut sehingga ruang kosong pada hardisk
anda akan semakin besar.

M=%

Windows Task Manager

File ©Options  Wiew  Windows  Shob Down Help

Applications | processes | Performance | Metworking | Users

Task
ﬁ_)lEtika & Prrgkt_Kamputer - Microsoft Ward
II_;_' Adobe Reader - [zaki-windows, pdf]
'H disk defrag - Paint
¥ POF TIK File

Skatus
Rurinirg
Runnirg
Rurinirg
Runnirg

£ *

End Task ] I) Switch To l [ Mews Task, .. ]

Processes: 30 P Usage: 4% Commit Charge: 273336k § 3144

-

Select Drrive

B[]

Select the drive wou want to clean up.

Dirives:

o {[E]

Lok | |

Dhsk Cleanup

4% Disk Cleanup iz calculating how much space you wil be
able to free on [C:]. This may take a few minutes to
complete,

Calzulating...

[ ]

Scanning: Compress old fles
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Langkah-langkahnya adalah sbb :

@ Buka dan pilih menu : 2 Disk Cleanu ! 2 53
. p for (C:)
Start > All Programs > Accessories > ..
System Tools > Disk Cleanup Disk Cleanup | taore Optiohs
v :\D/IE-lka aKﬁ? munCUI kO;ak .dll(alog Se|k6Ct - You can uge Dizk Cleanup to free up to 783,874 KB of disk
rive. Pili drive pada qr@s yang akan =¥ spaceon [C)
dibersihkan pada kotak pilihan yang ada. _
Kemudian tekan tombol OK s I ceizier _

@ Komputer akan melakukan proses scanning 2! Recycle Bin 9536 KR |
awal terhadap isi drive yang dipilih. Tunggu (=] Ternporary files 1336 KR
beberapa saat hingga muncul kotak dialog (8] ebClient/Publisher Temparary Files 3ZKB
Disk Cleanup for [nama drive]. @_Eﬂmprm old files 747311 K

@ Pada kotak pilihan Files to delete di tab [ ] ‘S]iCatalog files for the Content Indexer 0 KB v

Disk Cleanup, beri tanda centang pada Total amount of dizk, space pou gain: FRB213 K

jenis-jenis file yang ingin dibersihkan / Description
dihapus. Setelah itu tekan tombol OK. _ . . ,
@ S t ti kombuter akan Thn_a Indgﬁlng S_erw:e Speed_s up and_enr_lcheg file: Se_archES by
ecara otomats, ) pu ! maintaining an index of the files on thiz digk. Theze filez are left
melakukan proses pembersihan (cleaning) aver from a previous indesing operation and can be deleted
terhadap file-file yang dipilih tersebut. Sl
Tunggu beberapa saat sampai proses
selesai.
(] 4 I [ Cancel
L, >

MELAKUKAN MANAJEMEN FILE vi

Untuk melakukan manajemen file, kita dapat menggunakan program Windows Explorer. Windows Explorer
adalah salah satu program aplikasi dalam Windows yang digunakan untuk mengelola file, folder, drive yang ada
pada Local Drive (komputer yang sedang digunakan) dengan mudah dan cepat.

6.1 Cara Membuka Windows Explorer

Cara-cara untuk membuka Windows Explorer adalah sebagai berikut :

A. Caral . Melalui Shortcut My Computer pada Layar Windows

@ Pilih dengan pointer mouse gambar icon/shortcut My Computer yang tampil di layar monitor, kemudian klik
kiri mouse dua kali secara cepat atau tekan tombol Enter pada keyboard.

> B UE Icon MY COMPUTER

Open

Explore

Browse with ACDSee

Search. ..

Add ko Winamp's Bookmark list
Enqueue in Winamp

Play in ‘Winamp

Recycle Bin My Computer

B. Carall : Melalui Menu All Programs

@ Buka dan pilih menu :
Start > All Programs > Accessories >

Windows Explorer

W K 5can for viruses, .,
@ Pilih dan klik 2x icon Windows Explorer U scan for vises

tersebut Badd to archive...
Badd o "Start Menu,rar"
C. Caralll . Melalui Klik Kanan di Menu Start |:> Boom d emai
press and email...

B Compress ko "Start Menu,rar” and email
Properties

@ Klik kanan mouse pada Menu Start di
sebelah kiri bawah layar komputer hingga
muncul kotak dialog pilihan

@ Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik
pilihan "Explorer”

Open Al Users
Explore All Users
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CONTOH TAMPILAN WINDOWS EXPLORER

Title Bar Sizing Button
¥ My Documents ( E]@
Menu Bar File Edit ‘iew Faworites Tools  Help ¥1‘-',"/
Toolbar Q Back - ir' 7 ) Search i{ 7 Folders El'
_fﬂdress T My Documents fhed] a G2
Address —— > x U cCyberLink B BTK & BIMAAN
(@ Doskiop T FILE FAMILY B cver ami
= © My Documents T Imtiaz Ahmad Bpava s MITRA
5 T Cyberlink T My eBooks B Dkrar OPS_PAKET
& T FILE FAMILY ¥ py Music B HaKIKAT HAJI-SYECH MUHI
T Imtiaz Ahmad - My Pictures IEJI-F\SIL alaT
T My eBooks T PGERI_Arief B HASIL GIAT BIM,¥OM,LIND
® My Music T TIE_arief ] 3a0wvaL ABSEN 18GA .| File/Data/
+ T My Pictures Iﬂj'ﬂ' lﬂjkertas AML "| Dokumen
5 O PERI Aricf E aBSEM PEGAMGAN GURL_SMA | Bk INTELPOL
2 O TI¢ Arlef B Ada PasPhoto M rERMyATAAM
B my Com_puter ) akkakakakak M resep kue
5 & My Network Places B Amelia ahman 5T PENGANTAR AMEY KT wWindow
" . 17 gyam itik angsa W TELEGRAM
/ 2l Recyde Bin ¥ H Corner
BBMBGM & PHGYOMAN B TUR 1AW AL

Window Border

< A

6.2

Toolbar Windows Explorer

|
Scroll Bar

QEack - O M ir x.-k: Search

Folders m r

Icon-icon diatas adalah bagian dari Toolbar Windows Explorer yang digunakan untuk menjelajah isi dari
suatu drive / folder. Berikut keterangan dari masing-masing icon tersebut :

ICON PERINTAH KETERANGAN
[:' ) Back = Back To K_embali ke drive / folder sebelumnya yang pernah
dibuka
O - Forward To Maju ke drive / folder berikutnya yang pernah dibuat
ir U Naik satu level ke drive / folder sebelumnya atau level
P diatasnya
7 ' Search Search Mencari file / folder yang dibutuhkan
Beflelere Folders Menampilkan atau menghilangkan tampilan sebelah kiri
Windows Explorer
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Views

Thumbnails
Tiles
Icans
List
® Details

Mengatur bentuk tampilan dari isi drive / folder atau file-

file yang sedang dibuka atau dijelajah.
Ada beberapa pilihan tampilan :
@ Thumbnails

= Untuk menampilkan file ataupun gambar dalam
bentuk preview (gambar dalam bentuk kecil)

@ Tiles

= Untuk menampilkan nama drive, folder, dan file
dalam bentuk icon yang tersebar merata

@ lcons

= Untuk menampilkan nama drive, folder, dan file
dalam bentuk icon

@ List
= Untuk menampilkan nama drive, folder, dan file
@ Details

= Untuk menampilkan nama drive, folder, dan file
lengkap dengan informasi mengenainya.

6.3 Mengenal Tipe / Jenis File

File-file yang terdapat pada Windows dapat dibedakan menurut bentuk ikon pada masing-masing file
tersebut. Biasanya bentuk ikon disesuaikan dengan bentuk ikon program aplikasi yang digunakan. Selain itu,
cara lain untuk mengetahui jenis file adalah menurut jenis extension —nya (hama keterangan file) yaitu tiga huruf
yang berada di akhir nama file tersebut (setelah tanda titik).

CONTOH MENURUT TIGA HURUF TERAKHIR CONTOH MENURUT BENTUK IKON FILE
JENIS FILE EXTENSION IKON TIPE FILE PROGRAM APLIKASI
* if * * tr @
Gambar *'g'f’ -omp, *.tiff, j .DOC Microsoft Word
Jpg, dli COVER
=)
Teks *.doc, *.txt, dll i XLS Mircrosoft Excel
Tas_Lathn
Excel
*.wav, *.mp3, *.mid i
Suara / Lagu . " B Al .PDF Adobe Acrobat Reader
.0g0g, dlil Karmus
Kormpker
* * * L(ﬂ
Film .dat, *.mov, *.mpg, j PPT Microsoft Power Point
dil Proposal
Skrips
Program Inti /aplikasi @
(Flle_yg digunakan untuk *.exe EXE Application
menjalankan sebuah POPPET
program)
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Yang tidak bisa dijalankan
secara langsung (fle « i, o, * bin, i B e | Wi
menjalankan program inti) refleksi
File tidak berguna jJ
i i * * D09 kD9 =
(File yang sudah tidak *.§$$, 2?2, *.-?7, = TIXT Notepad
diperlukan lagi oleh System . CEK WITH
Operasi Windows) RUN
File Sementara
(File-file yang bersifat —
sementara dan apabila *tmp hgl JPG Gambar tipe JPEG File
komputer direstart biasanya
file2 tsb akan hilang) | DSCM3ZES

Cara lain untuk mengetahui jenis / type file adalah
dengan menampilkan file-file tersebut dalam
bentuk Details, yaitu pada Toolbar Windows
Explorer, pilih ikon Views lalu Details.

Pada tampilannya nanti, dapat diketahui jenis atau
tipe dari masing-masing file tersebut pada
keterangan yang ada disebelah nama file, yaitu
pada kolom Type.

ﬁ

6.4 Membuat Folder Baru

Langkah-langkah untuk membuat folder baru :

@ Pada jendela Windows Explorer, pilih
drive/folder tempat dimana folder baru
akan ditempatkan

@ Pilih dan klik menu File > New > Folder
; atau dengan cara meng-klik kanan
mouse di dalam jendela isi tampilan
Windows Explorer hingga muncul kotak
pilihan. Maka pilih dan klik New >
Folder pada kotak pilihan tersebut.

File  Edit \iew Favorites Tools  Help

MNew F T Folder
g Shortout

B Eriefease dah
@ ACD%ee 7.0 BMP Image
lﬂﬂ Microsaft Word Document

Name Size: @ Date Madified

U photo Komper File: Folder 08/08/2007 17:16
IEJF\BSEN PRAKTEK_TUGAS TIK ArieF ZITKE Microsoft Excel Workshest  0408/2007 21.07
IE-HCOMER 163KE  Microsoft Word Document 21/07/2007 17217
7'; deddy-word 594 KB Adobe Acrobat Document 05/08/2003 2122
IEHEtil{a & Prngkk_Komputer 2503KB  Microsoft Word Document 13/09/2007 22:19
IE-HGENERF'.L CONTROL KEY 41 KB Microsaft Word Document 20/02(2007 12:26
7'; Kamus Kompter 1,665 KB Adobe Acrobat Document 10/12/2003 14:55
IEJLF'.TIHJ:\N PRAKTEK_EXCEL 11& KB Microsoft Excel Worksheet 13/09/2007 6143
IE-ﬂr\’lateri_r\’licr Excel 354KE Microsoft Word Document  2107/2007 19:13
7'; Membuat Slide Presentasi 1.073KB  Adobe Acrobak Document 07/08/2007 &:20
7'; Panduan Praktis Belajar Komputer 1,653 K8 Adobe Acrobat Document 18/03/2005 9:38

T Phato Kampter
B ABSEM PRAKTEK_TUGAS TIK AtieF

B cover " .
T deddy-wo =
BEka &P Arange Icons By v

B GENERAL | Refresh

T Kamus Kor
o Custamize This Folder...

ELaTiHan ¢

B materi_Mig

-','_; Mermbuat |

T Panduan F

BpHoTo Kol MEW » T Eolder

508 TS properties @ Shorteut

IEIJSOP.L ULGRPRETER ERCZED o

] 0L 1ULMGEM EXCEL new B Briefcase

B Tenri EXCEL Tamhahan I8 ACDSee 7.0 BMP Image
@Tgs_Lathn Excel IE_] Microsoft word Document
@JTTS_KOMPUTER IZ_I] Microsoft Office Aiccess Application

ﬂ:l Microsoft PowerPoint Presentation
r.:=_“| Texk Docurnent
@_] Microsoft Excel Warksheet

@ Maka akan muncul folder baru yang masih kosong berjudul New Folder di

dalam drive/folder yang dipilih tersebut.

v

1
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6.5 Memberi atau Mengganti Nama File / Folder ?d'_’te“
Langkah-langkah untuk membuat/memberi nama file/folder adalah sbb : E:ft
@ Pada jendela Windows Explorer, cari dan pilih file atau folder yang Open With v
ingin diganti namanya T Tunelp Shredder
@ Pilih dan klik menu File > Rename ; atau dengan cara meng-klik 1X <0 for viuses...
pada file/folder tersebut, kemudian klik kanan, dan pilih Rename :
pada kotak pilihan yang muncul; atau dengan cara menekan tombol gg:z Ez f;::;l;%lkomponen R—
F2 pada keyboard. . . L B Compress and email...
@ Nama file/folder tersebut dapat langsung diganti sesuai keinginan B Compress to "PHOTO Kampanien Komptr.rar” and smai
@ Jika selesai, Kklik kiri mouse di sembarang tempat, atau tekan tombol cord T R
Enter.
Cut
Pilihan Rename setelah meng-klik kanan mouse pada file yang ingin Capy
diganﬁ namanya Create Shaortout
Delete
Properties
6.6 Mengcopy / Menyalin File / Folder
@ Pada Jendela Windows Esplorer; cari, pilih, dan klik 1x file/folder yang diinginkan, kemudian klik kanan
mouse dan pilih Copy pada kotak pilihan; atau dengan cara menekan tombol Ctrl+C pada keyboard.
@ Setelah itu, cari dan pilih drive/folder tempat dimana file/folder yang dicopy tersebut akan ditempatkan.
@ Klik kanan pada jendela isi Windows, lalu pilih Paste pada kotak pilihan; atau dengan cara menekan tombol
Ctrl+V pada keyboard.
@ Hasil salinan/copian dari file/folder yang dipilih tersebut akan muncul di tempat yang baru sesuai keinginan.
6.7 Memindahkan File / Folder
@ Pada Jendela Windows Esplorer; cari, pilih, dan Kklik 1x file/folder yang ingin dipindahkan, kemudian klik
kanan mouse dan pilih Cut pada kotak pilihan; atau dengan cara menekan tombol Ctrl+X pada keyboard.
@ Setelah itu, cari dan pilih drive/folder tempat dimana file/folder yang ingin dipindahkan tersebut akan
ditempatkan.
@ Klik kanan pada jendela isi Windows, lalu pilih Paste pada kotak pilihan; atau dengan cara menekan tombol
Ctrl+V pada keyboard.
@ File/folder yang dipilih tersebut akan muncul di tempat yang baru (dipindahkan dari lokasi awal) sesuai
keinginan.
Perintah Send To iew 4
utk Arrange Icons By »
memindah ~ Cut Refresh Perintah utk
kan file L Copy :> Customize This Folder, .. menempa?kan
. Paste =t , hasil salinan /
Pe;:m'rah EfTattE Sharbeut Paste Shorteut pindahan file
ut i) elefe Unda Move Chrl42 yang dlplllh pCldO
menyalin Rename M » tempat yg bary
;:engcopy Properties Properties
ile

6.8 Menghapus File / Folder

Tampilan Kotak Pilihan ketika meng-Klik Kanan Mouse pada File/Folder/Jendela Windows

@ Pada Jendela Windows Explorer, pilih dan klik 1x file/folder yang ingin dihapus, kemudian klik kanan dan
pilih Delete; atau dengan cara menekan tombol Del/Delete pada keyboard.
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Mengelola File yang Sudah Dihapus Menggunakan Recycle Bin

Bin, file/folder yang dihapus tersebut akan ditampung untuk suatu saat, dan

me g
Recycle Bin. Caranya : pilih dan klik kanan file/folder yang ingin d

@ Untuk betul-betul menghapus file/folder yang sudah tidak diinginkan

, kemudian pilih Delete (maka

3

-

B
]
i
I
]
]
]
1
]

| PENTING: |

1
1
1
1
1
1
1
L.

apabila memang diperllukan lagi, bisa

ikembalikan tersebut, kemudian pilih

lagi dari Recycle Bin. Caranya : pilih

s




