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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena karunia dan rahmat-
Nya, maka Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage dapat
diselesaikan. Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage merupakan
salah satu komponen pendukung Pelatihan Upskilling dan Reskilling
Berstandar Industri, yang menekankan pada pembelajaran berbasis
kompetensi.

Pembelajaran berbasis kompetensi dalam implementasinya perlu
dikondisikan, disiapkan dan diimplementasikan oleh setiap guru mata
pelajaran di SMK selaras dengan perkembangan di industri, agar kualitas
lulusan SMK benar-benar mampu menyiapkan dirinya untuk siap bekerja
pada bidang yang relevan. Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage
merupakan buku panduan dalam menyampaikan Materi Pelatihan yang
berisi pengetahuan, keterampilan dan sikap yang diperlukan untuk

mencapai kompetensi di unit ini

Kami mengucapkan terimakasih kepada semua pihak yang telah terlibat
dalam penyusunan modul Mengakses Informasi Melalui Homepage. Akhir
kata, semoga modul ini berguna bagi Bapak/lbu guru, khususnya bagi
peningkatan kualitas pembelajaran di SMK. Modul ini sangat terbuka
terhadap masukan dan saran dari pembaca khususnya Bapak/lbu guru

demi peningkatan kualitas modul ini.

Depok, Januari 2024
Kepala,

Sabli, S.H., M.H.
NIP.196405021993031002
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A. PENDAHULUAN

Tuntutan pembelajaran berbasis kompetensi menjadi sangat penting
dalam meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia (SDM) yang
kompeten, sesuai dengan tuntutan kebutuhan pasar kerja. Selaras dengan
tuntutan tersebut, maka dibutuhkan mekanisme pelatihan yang lebih
praktis, aplikatif, serta dapat menarik dilaksanakan sehingga memotivasi
para peserta dalam melaksanakan pelatihan yang diberikan. Seiring
dengan mudahnya teknologi digunakan, maka materi pelatihan dapat
disajikan dengan berbagai media pembelajaran sehingga dapat diakses

secara offline dan online.

Modul pelatihan merupakan buku panduan dalam menyampaikan Materi
Pelatihan yang berisi pengetahuan, keterampilan dan sikap yang diperlukan

untuk mencapai kompetensi di unit ini.

B. PANDUAN PENGGUNAAN MODUL

Beberapa ketentuan panduan penggunaan materi yang harus

diperhatikan adalah sebagai berikut:

1. Modul ini dapat dijadikan rujukan untuk pelaksanaan PBK dengan
penggunaannya dapat dikembangkan dan dikontekstualisasikan
sesuai dengan kebutuhan, materi ini terdiri dari:

a. Pengetahuan
b. Keterampilan dan Sikap Kerja
c. Evaluasi
d. Lampiran:
1) Kamus istilah
2) Daftar referensi
3) Unit kompetensi
4) Daftar penyusun
2. Slide powerpoint dan video merupakan kelengkapan yang dapat

dijadikan referensi bagi para widyaiswara.
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Peran widyaiswara terkait dengan penggunaan modul, antara lain:

a. Widyaiswara dapat menggunakan modul ini yang dilengkapi
dengan referensi sumber lainnya seperti buku, video, file
presentasi dan lain-lain sehingga diharapkan modul ini dapat
diimplementasikan sesuaikan dengan kebutuhan masing-
masing Lembaga pelatihan.

b. Proses pembelajaran dapat disampaikan dengan menggunakan
berbagai sumber yang menguatkan peserta pelatihan, baik
melalui tahapan persiapan, pelaksanaan di kelas, praktek,
melakukan investigasi, menganalisa, mendiskusikan, tugas
kelompok, presentasi, serta menonton video.

c. Keseluruhan materi yang tersedia sebagai referensi dalam buku
ini dapat menjadi bahan dan gagasan untuk dikembangkan oleh
widyaiswara dalam memperkaya materi pelatihan yang akan
dilaksanakan.

Evaluasi pencapaian kompetensi peserta dapat dilaksanakan

sesuai dengan proses penilaian berupa soal tertulis, wawancara,

instruksi demonstrasi dan/atau standard produk yang dipersiapkan
oleh widyaiswara

Referensi merupakan referensi yang menjadi acuan dalam

penyusunan buku panduan pelatihan ini.

Lampiran merupakan bagian yang berisikan lembar kerja serta

bahan yang dapat digunakan sebagai berkas kelengkapan

pelatihan.
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C. SILABUS

Unit Kompetensi

Kode Un

Perkiraan Waktu

Bentuk

Capaian Unit Kompetensi

it

:N.821100.061.01

: 8 JP @ 45 Menit

: Luring/Daring

: Mengakses Informasi Melalui Homepage

: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan, keterampilan dan sikap

dibutuhkan untuk mengakses Informasi melalui Homepage

kerja yang

ELEMEN

INDIKATOR PENGETAHUAN KETERAMPILAN DAN | puURASI
KOMPETENS! | KRITERIAUNJUK KERJA | " ooy SIKAP
Menyiapkan 1.1Peralatan komputer Menyiapkan Sistem operasional | Mengoperasikan 2
Eoerrnanﬂlé?t dan dlpr?stt)lkan :jelah peralatan komputer (software) _komputer dan med_le}
nfomasi yang | infernel Sesual SOp | KomPUter dengan | dan internet cermat, Kooperatt
dibutuhkan organisasi. internet ermat, Kooperat

1.2 Universal resources
location (URL) dan
homepage ditelusuri
secara benar.

Menjelaskan
universal
resources
location (URL)
dan homepage

Menggunakan
software secara Teliti,
cermat, Kooperatif

1.3 Halaman dan situs
homepage diidentifikasi
sesuai kebutuhan.

Mengidentifikasi
halaman dan
situs homepage

halaman dan situs
homepage

Menggunakan
software secara
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Teliti, cermat,
Kooperatif
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2. Membuka 21 Informasi terkini Menjelaskan Menjelaskan Menggunakan
homepage glakses Eeks)u?'h akses informasi | informasi yang software secara
engan kebutlhan. 1 1o rkini diakses Teliti, cermat,
Kooperatif

2.2 Informasi diakses Menjelaskan Menggunakan
dari sumber yang informasi yang software secara
dapat dipercaya diakses dari Teliti, cermat,

sumber Kooperatif
terpercaya
3. Mengakses | 3.1  Informasiyang Mengidentifikasi | Mengunduh, Menggunakan
data informasi ﬂ'(‘;"ri:]z%z ggda informasi mengunggah, software secara Teliti,
diidentifikasi secara menylm.parlm,f dan. cermat, Kooperatif
tepat. mencari  Informasi

32  Informasi yang Menyimpan dalam komputer Menggunakan
S:‘gasen?e‘gis;mpan informasi software secara Teliti,
penyimpanan cermat, Kooperatif
sesuai kebutuhan.

3.3 informa_si dipastikan Mengakses Menggunakan
dapat diakses informasi  sesuai software secara
dengan benar SOP Teliti, cermat
sesuai prosedur. K ' tif ’

ooperati

Asesmen
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D. PENGETAHUAN

Saudara mungkin sependapat bahwa Internet merupakan sumber daya
global yang luas untuk mengumpulkan, menyebarluaskan, dan
mendistribusikan informasi. Dan teknologi yang mendasari internet
memungkinkan kita melakukan komunikasi instan dan kolaborasi di
seluruh dunia. Individu, bisnis, lembaga pendidikan, komunitas,
perpustakaan, badan pemerintah, dan sebagainya dapat berbagi
informasi yang tidak pernah terjadi sebelumnya. Media populer datang

untuk menyebut dunia digital baru yang luas ini sebagai "dunia maya."

Dengan internet, kemungkinan tidak terbatas. Pengusaha dapat check-
in dengan kantor pusat dari mana saja atau mereka dapat mengirim

email proposal ke prospek penjualan secara instan.

Gambar 1: Internet Dan Teknologi

Sumber: https://siar.com/internet-dan-teknologi-membantu-manusia-lebih-efisien/

Singkatnya, internet telah mengubah persepsi kita tentang waktu dan
ruang. Sederhananya, internet terdiri dari jutaan komputer yang
terhubung ke puluhan ribu jaringan komputer. Jaringan-jaringan ini,

yang menjangkau dunia, kemudian dihubungkan satu sama lain.
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1. Menyiapkan Perangkat komputer dan informasi yang
dibutuhkan

a. Peralatan komputer dipastikan telah terhubung dengan

internet sesuai SOP organisasi.

Untuk terhubung ke internet, Saudara memerlukan modem,
perangkat lunak browser, dan ISPs (Internet Service Providers)
atau Penyedia Layanan Internet. Bacalah penjelasan singkat

berikut ini:

e Modem
Modem adalah perangkat yang menerjemahkan dan
mentransmisikan sinyal yang dikirim melalui saluran telepon,
kabel, atau sinyal radio. Banyak komputer saat ini memiliki
modem yang sudah terpasang di dalamnya. Untuk mesin
tanpa modem bawaan, Saudara dapat membeli modem dan
memasangnya ke komputer Saudara. Sebaiknya bila
Saudara membeli modem atau alat elektronik lainnya, manual
penggunaannya tidak dibuang. Saudara dapat

mempelajarinya dan memasang peralatannya sendiri.

Gambar 2: Produk Modem model 1

Sumber: https://www.dlink.co.id/product-category/products/networking/dsl-modems-routers/
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Gambar 3: Produk Modem model 2

Sumber: https://www.tokopedia.com/bette-rstore/modem-wifi-4g-Ite-free-14gb-telkomsel-unlock-wifi-mfi-4g-huawei-e5573

Perangkat Lunak Browser

Setelah modem terpasang, Saudara perlu menambahkan
perangkat lunak browser untuk membaca dokumen yang
tersedia di World Wide Web. Program browser membaca,
menafsirkan, dan menyajikan dokumen. Netscape Navigator,
Microsoft Internet Explorer, Firefox, dan Safari adalah

beberapa browser Web yang paling banyak digunakan.

v | 4= Menggunskan Flatiorm Merde X & New T b x S = (i K

» o (s *) 00 :

Gral Images A& i

R @ e Gk D2CoUe /BEHEAEA@ ~cum 0
Gambar 4: Tampilan Mensin Pencari Informasi
Sumber: www.google.com/ doc.pribadi 16 januari 2024. Nunung Siti Nurbayani

ISPs (Internet Service Providers) atau Penyedia Layanan

Internet
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ISP adalah perusahaan atau organisasi yang menyediakan

akses ke Internet. ISP memelihara beberapa server, yang
merupakan komputer yang didedikasikan untuk menyediakan
akses berkecepatan tinggi ke internet. Dulu, satu cara awal
untuk terhubung ke internet adalah modem komputer
Saudara memanggil server di ISP Saudara, yang kemudian
membuat koneksi ke internet. Jenis koneksi ini disebut
koneksi dial-up.

Q

sensoNAL

el

INTERNET

'AGANZA

simPATI #InternetVaganza

/ Internetan 24 Jam
V ‘ c: a2 di Semua Jaringan
£ ) Aitianal <3630 aau
%i Fs -

Check Now

Gambar 5: Penyedia Produk Internet

Sumber: https://www.telkomsel.com/en/simpati/paket-simpati

Kecepatan di mana data dapat melakukan perjalanan ke dan
dari komputer Saudara ditentukan oleh sejumlah faktor
termasuk prosesor di komputer Saudara, kecepatan server
ISP, dan jenis jalur data yang menghubungkan komputer di
sepanjang jalan. Data dapat dibawa pada saluran telepon
standar. Namun, peningkatan teknologi telah menghasilkan
penciptaan jalur ISDN, yang dapat membawa data sekitar
empat kali lebih cepat dari standar saluran telepon, dan
saluran T1, yang dapat membawa data sekitar seratus kali
lebih cepat daripada saluran ISDN.
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Catatan:

e |ISDN atau Integrated Services Digital Network (Layanan
Digital Jaringan Terpadu) adalah seperangkat standar
komunikasi untuk transmisi digital simultan suara, video, data,
dan layanan jaringan lainnya melalui sirkuit tradisional dari
jaringan telepon umum yang diaktifkan.

e Saluran internet T1 adalah jalur internet serat optik yang
membawa data dengan kecepatan cukup tinggi 1,44 megabit
per detik atau 192.000 bit per detik. Garis T1 membawa data

kira-kira 60 persen lebih cepat daripada modem rumabh.

15:40 BN S 62% @
Rab, 3 Jun Q O %

Panggil Pesan teks Data seluler
Selalu tanya 1 Simpati 1 Simpati

L\ 3 () 4 v i

Hening Bluetooth Putar Mode Senter Data
otomatis terbang seluler

~ [l

° Media 8% Perangkat

Gambar 6: Tampilan Kekuatan Sinyal Pada Layar gadget

Sumber : doc.pribadi 16 januari 2024. Nunung Siti Nurbayani

Koneksi internet cepat kadang-kadang disebut sebagai
broadband. Koneksi broadband dapat lima puluh kali lebih cepat
daripada koneksi dial-up. Koneksi broadband meliputi:

e DSL — layanan saluran pelanggan digital yang

menghubungkan dengan kecepatan tinggi melalui saluran

telepon
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e Modem kabel — koneksi berkecepatan tinggi yang disediakan

oleh perusahaan televisi kabel

e Modem satelit — koneksi berkecepatan tinggi yang
disediakan oleh layanan berlangganan satelit

e Modem nirkabel — koneksi berkecepatan tinggi yang

menggunakan sinyal telepon radio dan seluler

Selain menyediakan akses langsung ke internet, beberapa ISP
juga mengandung beberapa pilihan untuk membuat aktivitas
online Saudara lebih mudah digunakan dan lebih menarik. Opsi
ini dapat mencakup ruang obrolan, ide hiburan, layanan
perjalanan, katalog online untuk belanja rumah, dan sebagainya.
Sekarang perhatikan gambar berikut ini. Berikut ini salah satu

cara menghubungkan laptop Saudara ke internet dari Dlink.com.

Cable Modem

Gambar 7: Cara Menghubungkan saluran internet

Sumber: https://www.dlink.com.vn/how-to-connect-to-internet-using-dir-300-and-cable-modem/

Langkah 1

Hubungkan PC (laptop) Saudara ke router (Port 1,2,3,4 salah
satunya) menggunakan kabel Jaringan.

Langkah 2

Luncurkan IE Saudara (Internet Explorer) dan masukkan
192.168.0.1 di kolom alamat dan tekan enter.
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Langkah 3

Masukkan nama pengguna Saudara: admin dan tidak ada kata

sandi (jika itu adalah default) klik Login.

2 D-LINK SYSTEMS, INC | WIRELESS ROUTER | HOME - Microsoft Intermet Explorer

Fin Bt Vew Favoes Took Heb

0&«' - € - [x @ & S sewh SoPartes ) (3 S ] - el e

WIRELESS

Gambar 8: Cara Menghubungkan saluran internet langkah 3

Sumber: https://www.dlink.com.vn/how-to-connect-to-internet-using-dir-300-and-cable-modem/

Langkah 4
Saudara akan melihat halaman konfigurasi D-Link, KIlik
Pengaturan> Pengaturan Internet> Pengaturan Koneksi Internet

Manual.

1f you are configurng the device for the first time, we recommend that you cick on the Intermet
Cornection Setup Wizard, and folow the Instructions on the screen, If you wish to modify or
configure the davice settings manually, chck the Manud Intemet Connection Setup.,

INTERNET CONNECTION SETUP WIZARD

1f you would ke to utitze our easy to use Web based Wizard to assist you In connecting your
new DUk Systems Router to the Intermat, chck on the button balow,

[ intemet Connection Setup Wzard |

Note: Before lunching the wizied, plesse make sure you hive folowed M steps outined in the
Quick [nstallstion Guids Inchuded In the packaga.

MANUAL INTERNET CONNECTION OPTIONS

1f you woudd ke to configure the Intemet settings of your new D-Link Router marualy, then
cick on this button below.,

I[ Manual Internet Connection Setup ]I C

Gambar 9: Cara Menghubungkan saluran internet langkah 4

Sumber: https://www.dlink.com.vn/how-to-connect-to-internet-using-dir-300-and-cable-modem/
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Langkah 5

Pilih Alamat IP Dinamis di bawah My Internet Connection, klik
Simpan pengaturan untuk menyelesaikan pengaturan.

Use thes section to condigure your Intemet Cormection type. Thero ae soverd connection types
10 choose from: Statc [P, DHCP, PRACE, PETP, L2TP, and

BoPond. i you are ureure of your
, $98350 CONLACt your Ienat Service Provice:

Note: If ung the FRROE option, you wil need to remove or diable oty FRPOE dlertt software
ON YOLY COMpUIers.

[ Seveseerrgs | [ Cont sevesettnge |

U0 the to dsatio NAT on the router and tum it Mo an Access Pont
ClEnable Access Port Mode
INTERNET CONNECTION TYPE

Choose the mode to be used by the router to connect to the Intemet

My Intomet Connection &5 | | Dynamse 19 (DHCP) -

DYNAMIC 1P (DHCP) INTERNET CONNECTION TYPE

Use the Inemet conrnection type # your Intermet Seavice Provdee (159) dan't provide you with
I Acdress ndomration and|or 3 useename and password

Host Neme @ DER-300

. 0 |-z .0 5 a“
MAC Adress .
{optional) | Clone MAC 2adeds

-l

Primary ONS Addross 165 21 8388
Secondary DNS Acaross 145,21, 100.88 (cptons)

MY 1500

[_s_wsm_i'h _Dont Save Settrgs |

WIRELESS

Gambar 10: Cara Menghubungkan saluran internet langkah 5

Sumber: https://www.dlink.com.vn/how-to-connect-to-internet-using-dir-300-and-cable-modem/

Langkah 6

Harap tunggu sebentar
pengaturan.

sementara router menyimpan
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Product Page @ DIR-300

RV ARL

The settings are sving and taking effect.
Phaase wat ...

WIRELESS

Gambar 11: Cara Menghubungkan saluran internet langkah 6

Sumber: https://www.dlink.com.vn/how-to-connect-to-internet-using-dir-300-and-cable-modem/

Sekarang, Saudara mencoba mencari cara lain untuk
memastikan peralatan komputer terhubung ke Internet dan
menyampaikannya di Lembar Kerja Elemen 1 setelah Saudara

membaca seluruh materi.

. Universal Reources Location (URL) dan homepage ditelusuri
secara benar.
1) Halaman dan Situs Web

Halaman web adalah dokumen, hampir seperti dokumen
pengolah kata, yang dapat ditampilkan oleh browser web
Saudara. Halaman web berisi teks, grafik, suara, animasi, file

yang dapat diunduh, dan hyperlink.

Situs web adalah grup halaman web yang terorganisir. Misalnya,
buku ini dapat diletakkan di web dan akan dianggap sebagai situs
web. Setiap bab dapat dianggap sebagai halaman Web.

Ketika Saudara mengunjungi situs web, halaman pertama yang
muncul disebut halaman rumah. Halaman beranda berisi tautan

ke halaman lain di situs web. Jika buku ini adalah situs web,
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halaman beranda kemungkinan akan berisi daftar isi, dengan

setiap daftar menjadi hyperlink yang akan membawa Saudara ke

bab atau halaman yang Saudara pilih.

2) Alamat Internet (URL)

Bagaimana cara browser menemukan dokumen tertentu? Ini
menggunakan metode pengalamatan yang dikenal sebagai
Universal Resource Locator (URL). Setiap halaman di web
memiliki URL sendiri. Melihat bagaimana URL disatukan mungkin
membuatnya lebih mudah untuk memvisualisasikan bagaimana

dokumen ditemukan.

yahoo/

Gambar 12: Tampilan Mesin Pencari Informasi Yahoo.com

Sumber: https://id.search.yahoo.com/

Berikut adalah contoh URL:

http://www.videologies.com/assistant.htm.

Bagian pertama (http) adalah protokol. Ini menunjukkan jenis
layanan internet yang URL gunakan, dalam hal ini, protokol
transfer hiperteks — http. Saat mengetik URL menggunakan
browser modern, Saudara biasanya tidak harus menyertakan
awalan http: //. Secara otomatis ditambahkan ketika Saudara
mengakses situs. Dua tanda garis miring (//) menunjukkan bahwa
bagian selanjutnya dari URL adalah nama domain. Dalam contoh

berikut, nama domain terdiri dari videologies.com. Ini cukup untuk
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mengarahkan browser ke komputer host. Ketika mencapai situs,

itu akan menarik halaman awal default, kecuali file tertentu

ditentukan.

& C @ Notsecure | videologies.com

5 7 1C

Gambar 13: HTTP - Hypertext Transfer Protocol.

Sumber: www.videologies.com

3) Perbedaan HTTP dan HTTPS

Jika Saudara pernah berbelanja online, di bagian nama domain
akan terlihat gembok berwarna hijau dan tulisan https sebelum
nama domain. Apakah Saudara pernah bertanya-tanya
mengenai fungsinya? Ini akan berguna untuk melindungi
informasi Saudara, sehingga tidak ada seorang pun dapat
mengetahui isi informasi tersebut. Contohnya ketika Saudara
melakukan pembayaran menggunakan kartu kredit ketika
berbelanja online, data dari kartu kredit Saudara akan sulit
diketahui oleh pihak ketiga. Berbeda hal nya jika website yang
Saudara gunakan untuk melakukan transaksi masih
menggunakan http, maka data Saudara akan sangat rawan untuk
disalahgunakan. Berikut  penjelasan lengkap  mengenai

perbedaan http dengan https yang wajib Saudara ketahui.
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& C @ Notsecure | yideologies.com

- . 3

Gambar 14: HTTP - Hypertext Transfer Protocol.

Sumber: www.videologies.com

4) HTTP

HTTP adalah singkatan dari Hypertext Transfer Protocol.
Merupakan sebuah protokol yang berguna untuk komunikasi
antara sistem yang berbeda. Biasanya lebih sering digunakan
untuk mengirimkan data dari web server ke browser untuk
menampilkan halaman website. Ini dapat Saudara temukan
ketika Saudara mengakses website yang letaknya diawal nama
domain. Tapi ada masalah jika website Saudara menggunakan
HTTP. Karena data yang dikirimkan dari browser menuju server
tidak di enkripsi, sehingga pihak lain dapat
menyalahgunakannya. Lalu solusinya bagaimana? Untuk
mengatasi hal tersebut dapat menggunakan versi yang lebih
aman yaitu HTTPS, dimana S mewakili kata secure, yang artinya

aman.

5) HTTPS

HTTPS adalah singkatan dari Hypertext Transfer Protocol
Secure. Dapat Saudara temukan ketika mengunjungi sebuah
website yang memiliki fitur untuk melakukan transaksi
pembayaran atau fasilitas untuk login. Perbedaan HTTP dan
HTTPS akan terlihat ketika Saudara mengakses situs HTTP,
kebanyakan website yang menggunakan HTTPS akan otomatis
melakukan redirect ke HTTPS ketika diakses melalui HTTP://.
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Sebagai contohnya, silakan akses alamat

berikut http://www.bi.go.id. Maka akan otomatis menjadi https

seperti yang terlihat pada gambar di bawah.

€ 5 C | # https//wwwbigoid/id C‘e.‘amt,aspxi

bt S
() stk 1oonesy e v SRR =

Kurs Tengah USD = IDR"| Layanan Informasi Publik | e-ticensing | Governance | Kontak Bl | FAQ | Daftar stilah | Tautan | Peta Situs

01473
14502

14245 0

Gambar 15: Hypertext Transfer Protocol Secure

Sumber: https://www.bi.go.id/id/Default.aspx

Setiap jenis organisasi memiliki domain sendiri. Beberapa

domain yang lebih umum tercantum dalam tabel di bawah ini.

Tabel 1: Domain dan Organisasi

Domain Organization
.com bisnis / komersial
.0rg organisasi
.gov pemerintah
.edu or .k12 Ilembaga pendidikan
.net penyedia jaringan
.mil agen militer
.co domain tingkat negara
Info situs komersial dan
pribadi
.biz komersial
.name pribadi

Bagian terakhir URL — setelah slash (/) - menentukan file yang
berada di dalam domain itu. Jika Saudara tidak memasukkan

nama file tertentu, URL umumnya membawa Saudara ke

halaman beranda situs yang Anda minta.

Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage 19



https://www.bi.go.id/id/Default.aspx

6) Menggunakan Web Browser

Banyak fitur dan fungsi browser Microsoft Explorer yang sama
atau sangat dekat dengan Netscape Navigator. Fitur yang paling
sering Saudara gunakan adalah:

e Menu bar
e Toolbar

e History list
e Favorites
e Help

e Address box

e Status bar

7) Menu Bar

Menu bar adalah fitur umum untuk sebagian besar aplikasi
Windows dan Macintosh. Mereka termasuk kategori fungsi yang
paling sering Saudara gunakan saat bekerja. Bilah menu untuk
Netscape Navigator dan Microsoft Internet Explorer memiliki
pilihan berbeda. Netscape Navigator mencakup pilihan untuk
File, Edit, View, Go, Bookmarks, Tools, Windows, dan Help.
Microsoft Internet Explorer menyertakan pilihan bilah menu untuk

File, Edit, View, Favorites, Tools, dan Help.

8) Toolbar

Toolbar menyertakan tombol untuk fungsi paling umum yang
akan Saudara gunakan saat menjelajah Web. Seperti perbedaan
dalam pilihan bilah menu, bilah alat untuk Netscape Navigator
dan Microsoft Internet Explorer sedikit berbeda dalam
tampilannya. Bilah alat dapat disesuaikan dengan fitur yang
paling sering Saudara gunakan; namun, versi standar dari

program-program ini termasuk yang berikut:
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e Back — untuk melihat halaman web terakhir yang Saudara
lihat

e Forward — untuk kembali ke halaman web asli setelah
Saudara mengklik tombol BACK untuk melihat halaman web
sebelumnya

e Stop — untuk berhenti memuat halaman web

e Refresh — untuk memuat ulang halaman web untuk
memeriksa pembaruan

e Home — untuk memuat halaman web awal yang terbuka
setiap kali Saudara memulai browser Saudara

e Search — untuk mengakses fungsi pencarian web browser

e Favorites — untuk mengakses situs web yang telah Saudara
tambahkan ke daftar situs web favorit Saudara

e History — untuk mengakses halaman web yang pernah

Saudara lihat di masa lalu

Saudara akan berlatih menelusuri URL atau alamat internet
dengan mengerjakan penugasan pada LK Elemen 1 di akhir

bacaan elemen ini.

. Halaman dan situs homepage diidentifikasi sesuai
kebutuhan.

Alat Pencari

Ada jutaan halaman di World Wide Web. Bagaimana Saudara
mulai menemukan informasi yang Saudara minati? Berbagai
perusahaan telah mengembangkan program yang mencari di
web untuk informasi yang Saudara cari. Sejumlah situs berbeda
di internet yang menyediakan layanan ini biasa disebut mesin

pencatri.

Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage 21




Mesin pencari berfungsi sebagai semacam pustakawan referensi

otomatis. Mesin pencari menemukan halaman di web
berdasarkan kata-kata kunci yang Saudara berikan. Ada
berbagai mesin dan alat untuk membantu Saudara menemukan
apa yang Saudara cari. Misalnya, Google.com, MSN.com,
Ask.com, Lycos.com, Yahoo.com, dan Altavista.com dapat

membantu Saudara menemukan situs di web.

Yahoo! mengatur daftar ke dalam kategori dan subkategori. Ini
adalah salah satu alat pencarian paling populer karena
memungkinkan pengguna untuk mendaftarkan situs web mereka
sendiri. Saudara dapat menemukan tambahan terbaru ke web

menggunakan Yahoo!

Daftar kategori dalam panduan web paling berguna ketika
Saudara memiliki subjek yang luas dalam pikiran. Struktur
hierarkis panduan ini dapat membantu Saudara mempersempit
topik Saudara seiring berjalannya waktu. Misalnya, Saudara
dapat mencari topik yang sangat luas, seperti “"cuaca,”
menggunakan kategori yang disediakan oleh panduan web.
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Berikut ini adalah daftar situs pencarian populer:

Tabel 2: Situs Pencarian Populer

No Nama Situs Alamat

1. About.com www.about.com

2. AltaVisa www.altavista.com

3. Ask www.ask.com

4. Dogpile www.dogpile.com

5. Excite www.excite.com

6. Go.com www.go.com

7. Google www.google.com

8. HotBot www.hotbot.com

9. LookSmart www.looksmart.com
10. Lycos www.lycos.com

11. Mamma Metasearch www.mamma.com
12. Northernlight www.northernlight.com
13. Search www.search.com

14. Snap www.snap.com

15. Suite101 www.suite101.com
16. WebCrawler www.webcrawler.com

1) Melakukan Pencarian

Karena banyaknya informasi di web, pencarian luas
menghasilkan sejumlah besar hasil. Yahoo! menyediakan
layanan yang sangat berguna untuk menguraikan hasil bagi

Saudara.

Beberapa mesin pencari tidak mengembalikan hasil berdasarkan
kategori dan konsep. Sebagai gantinya, mereka mencari
kemunculan kata-kata kunci yang Saudara masukkan dalam
permintaan pencarian Saudara di dalam semua dokumen dalam
registrasi mereka. Pendekatan ini memiliki kelebihan dan
kekurangan.

Keuntungan utama adalah luasnya. Pencarian untuk kata kunci
"badai" dapat menghasilkan dokumen menarik yang merujuk

pada badai tetapi tidak sepenuhnya dikhususkan untuk badai.

Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage 23




Misalnya, majalah sains umum mungkin memiliki artikel bagus

tentang angin topan. Meskipun Saudara mungkin tidak
menemukannya dalam pencarian direktori, karena itu tidak akan
terdaftar di bawah kategori "badai,” Saudara mungkin akan
menemukannya dalam pencarian kata kunci. Kerugiannya
adalah bahwa selain referensi yang berguna, Saudara juga
menarik setiap halaman dengan kata "badai,” apakah itu relevan

atau tidak.

Cara paling sederhana untuk mendapatkan hasil yang baik dari
mesin pencari adalah menentukan terlebih dahulu apa yang
Saudara cari dan kemudian masukkan kata-kata sebanyak yang

Saudara bisa pikirkan untuk menggambarkannya.

Jadi, saat mencari "badai," Saudara harus menggunakan mesin
AltaVista. AltaVista memberi peringkat pada temuan pencarian
dengan mencocokkannya dengan teks pencarian. Jika teks
pencarian Saudara melibatkan sejumlah kata atau frasa,
AltaVista memberi peringkat pada halaman Web yang memiliki
semua persyaratan teks pencarian di atas yang mengandung
hanya satu elemen teks pencarian. Misalnya, halaman web yang
berisi semua kata dari teks pencarian "badai, radar, gambar,
Atlantik, lautan,” akan berperingkat di atas yang mengandung
hanya satu atau dua kata itu. Bila tidak ada AltaVista, Saudara
tetap dapat mengandalkan mesin pencari yang telah terinstal di

komputer Saudara.
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2) Strategi Pencarian Efektif

Dua istilah utama yang digunakan dalam membandingkan kinerja
mesin pencari adalah daya ingat dan presisi. Memiliki peringkat
penarikan yang tinggi menunjukkan bahwa mesin pencari
mengembalikan sejumlah besar dokumen dari pencarian. Presisi
tinggi mengacu pada persentase pengembalian yang benar-
benar cocok dengan kriteria pencarian Saudara. Tujuan yang
menjadi fokus adalah untuk meningkatkan presisi pencarian

Saudara.

Saudara dapat mencapai hasil pencarian yang lebih efisien
melalui penggunaan sintaksis pencarian. Ada beberapa elemen
sintaksis sederhana yang dapat sangat membantu Saudara
mempersempit pencarian. Memasukkan sintaksis pencarian ke
dalam kueri Saudara membuat setiap pencarian jauh lebih efektif
dalam menemukan informasi yang Saudara inginkan. Dengan

kata lain, itu meningkatkan ketepatan pencarian Saudara.

Pencarian lanjutan memperingatkan mesin pencari untuk
hubungan antara istilah-istilah kunci Saudara. Saudara dapat
menentukan bahwa semua persyaratan Saudara harus muncul,
salah satu persyaratan Saudara harus muncul, atau bahwa
persyaratan harus muncul dalam urutan tertentu. Selain itu,
Saudara dapat menentukan bahwa kata-kata tertentu tidak
muncul. Fitur ini akan sangat membantu jika Saudara mencari
informasi tentang ular sanca dan ingin mengecualikan dokumen
yang berhubungan dengan grup komedi Inggris yang bernama
Monty Python (sanca).
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Saudara menunjukkan hubungan antara istilah-istilah utama

Saudara dengan menempatkan operator di antara mereka.
Misalnya, menambahkan tanda tambah (+) antara kata dalam
pencarian Saudara menghasilkan hasil yang menyertakan
semua kata dalam pencarian Saudara. Catatan: Pastikan untuk
merujuk ke halaman Help (bantuan) mesin pencari sebelum
melakukan pencarian sintaksis tingkat lanjut. Halaman Help

menunjukkan operator mana yang dikenali di mesin pencari itu.

3) Boolean Searches

AltaVista dan HotBot juga memungkinkan Saudara melakukan
pencarian Boolean. Ini adalah sintaksis pencarian yang
digunakan pustakawan riset profesional. Sementara pencarian
Boolean bisa menjadi rumit, mengetahui beberapa operator yang
terlibat membantu Saudara mempersempit pencarian Saudara.
Berikut ini adalah beberapa operator yang bermanfaat.

(Perhatikan bahwa mereka diketik dengan huruf kapital).

Tabel 3: Pencarian Boolean

AND Ditempatkan di antara dua kata untuk menunjukkan
bahwa dokumen harus berisi kedua kata tersebut

OR Ditempatkan di antara dua kata untuk menunjukkan
bahwa dokumen dapat berisi satu atau kedua kata

NOT Ditempatkan sebelum kata untuk menunjukkan
bahwa kata ini tidak boleh muncul dalam dokumen

NEAR Ditempatkan di depan sebuah kata untuk
menunjukkan bahwa kata-kata ini harus muncul
dalam sepuluh
kata-kata satu sama lain
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4) Mencari di dalam Situs

Saudara telah melihat bahwa ada banyak cara untuk mencari.
Namun, hanya karena Saudara telah menemukan situs yang
bagus bukan berarti pencarian sudah selesai. Saudara akan
menemukan bahwa bahkan situs yang bagus pun mengandung
banyak pengisi. Tujuannya adalah untuk memotong pengisi dan
menemukan bahan yang bermanfaat dan bermanfaat bagi
Saudara. Mudah tersesat di situs web besar. Berikut adalah
beberapa aturan standar untuk mencari situs web yang sangat

besar:

¢ l|dentifikasi informasi yang diinginkan dengan jelas. Dengan
kata lain, perjelas pencarian.

e Pikirkan kemungkinan istilah pencarian yang dapat
digunakan.

e Tetap fokus dalam pencarian Saudara. Jangan tertarik
berselancar jika Saudara mencoba menemukan sesuatu yang

spesifik.

5) Error Messages

Saat menggunakan browser, sebuah error message dapat
muncul karena sejumlah alasan. Masalah yang berbeda
menghasilkan pesan kesalahan yang berbeda.

Web adalah lingkungan yang dinamis dan selalu berubah;
sementara halaman secara konstan dibuat, yang lain dihapus.
Jika Saudara menemukan halaman, atau situs, yang tidak ada,
Saudara menerima pesan kesalahan. Berikut adalah beberapa
pesan kesalahan yang mungkin Saudara temui:

Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage 27




e Unable to Locate Server — Jika browser tidak dapat

menemukan komputer host tertentu (juga disebut server),
Saudara menerima pesan yang menunjukkan situasinya.

e Page Does Not Exist — Jika Saudara mencoba
menghubungkan ke halaman web tertentu yang tidak ada,
Saudara menerima jenis pesan kesalahan lain. Alih-alih kotak
dialog, halaman web yang sebenarnya muncul, memberi tahu
Saudara bahwa situs yang Saudara minta bukan URL yang
valid.

e Server Busy or Unavailable — Ketika ada terlalu banyak lalu
lintas di internet, atau jika Saudara mencoba mengakses situs
yang sangat populer, Saudara mungkin menerima error

message.

6) Plug-Ins

Browser web Saudara memiliki berbagai fitur yang
memungkinkannya menampilkan grafik, memutar suara, dan
menjalankan animasi. Beberapa alat khusus diperlukan untuk
mengakses konten di situs web tertentu. Misalnya, beberapa
situs menyediakan streaming audio atau konten video. Situs-situs
ini biasanya memerlukan plug-in khusus yang dipasang untuk

mengakses konten.

Beberapa plug-in yang paling umum termasuk RealNetwork's
RealPlayer, QuickTime Player Apple Computer, dan Adobe

Shockwave, Flash, dan Acrobat Reader.
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d.

Rangkuman

Saudara telah berlatih untuk menyiapkan perangkat komputer
dan informasi yang dibutuhkan. Ada berbagai peralatan
(hardware dan software) yang Saudara butuhkan agar Saudara
terhubung dengan Internet. Saudara melakukan aktivitas
pekerjaan ini sehari-hari dalam lingkup pekerjaan Administratif
Profesional. Latih terus diri Saudara agar semakin mahir dalam

menyiapkannya.

2. Membuka homepage

a.

Informasi terkini diakses sesuai dengan kebutuhan.

Sekarang mari berlatih untuk mengakses informasi terkini yang
sesuai dengan kebutuhan. Katakan kebutuhan Saudara saat ini
adalah ramalan cuaca untuk daerah Jakarta dan sekitarnya
selama seminggu ke depan. Maka Saudara akan mengetik
‘ramalan cuaca jakarta”. Mesin pencari akan memberikan
Saudara banyak pilihan situs untuk informasi tersebut. Mesin
pencari memberikan Saudara pilihan pertama vyaitu,
www.bmkg.go.id. Maka Saudara akan mengkliknya langsung

atau mengklik kanan dan membuka situs pada tab yang baru.

x M+

www.bmkg.go.id ) cuaca > prakiraa.. v Translate this page
Prakiraan Cuaca DKI Jakarta - Indonesia | BMKG
Prakiraan cuaca, angin uhu dan kelembaban kota-kota di DKI Jakarta - Indonesia.
Jakarta Selatan Jakarta Barat - Jakarta Utara - Jakarta Timur
Top stories
Update Prakiraan Cuaca Kamis 4 Juni 2020: Jakarta Diperkirakan
~ : Cerah Berawan Sepanjang Hari
= = warta Kota - Tribunnews.com ax
&% ™ Cuaca Kamis 4 Juni 2020 Jakarta Cerah Berawan Sepanjang Hari
,-\_ Waspadai Hujan di Bogor dan Depok
B i
Warta Kota - Tribunnews.com

-> More for ramalan cuaca jakarta

Gambar 16: Mesin Pencari Informasi

Sumber:

https://www.google.com/search?g=ramalan+cuaca+jakarta&rlz=1C1GGRV_enID850ID853&0q=rama&ags=chrome.2.

69i59j69i57j016.3648j0j8&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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Maka tampilan homepage situs BMKG akan Saudara lihat seperti
di bawah ini:

BADAN METEOROLOG!, KLIMATOLOG!, DAN GEOFISIKA PROFIL CUACA IKLIM KUALITAS UDARA GEMPABUMI & TSUNAMI  IT & SARANA TEKNIS

i

Jakarta Pusat

Provinsi DKI Jakarta

Gambar 17: Tampilan Hasil Akses Infromasi

Sumber: www.bmkg.go.id.

Maka kebutuhan Saudara akan informasi terkini mengenai cuaca

kota Jakarta seminggu ke depan telah terpenuhi.

Informasi diakses dari sumber yang dapat dipercaya.

Agar Saudara mendapatkan informasi dari sumber yang dapat

dipercaya, maka ada beberapa hal yang harus Saudara lakukan.

1) Perhatikan judul informasi.

Ketika Saudara membaca judul informasi dari internet yang
Saudara rasa terkesan sensasional dan cenderung
provokatif, sebaiknya baca dulu betul-betul isi dari informasi
tersebut dan jangan mudah terhasut. Cari referensi informasi
serupa di penyedia informasi lainnya, kemudian bandingkan.
Dengan demikian Saudara dapat menyimpulkan informasi

tersebut hoaks atau bukan.

30 Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage



http://www.bmkg.go.id/

2)

3)

4)

Cek domain situs asal informasi.

Saudara juga dapat mengecek domain situs penyedia
informasi. Jika akhiran domain berasal dari lembaga resmi
seperti pemerintah Indonesia (.go.id), pendidikan (.edu), atau
perusahaan komersil (.com), biasanya informasi yang mereka
sediakan lebih bisa dipertanggung jawabkan kebenaran
informasinya. Namun Saudara tetap teliti dengan

membandingkannya dengan situs lainnya.

Bila Saudara mendapatkan informasi dari domain blog, maka
Saudara harus berhati-hati. Menurut situs Kominfo, di tahun
2018 ada 800 ribu situs yang terindikasi sebagai penyebar
hoaks di Indonesia. Pemerintah pun sedang mengusut serta

berupaya untuk menutup situs-situs tersebut.

Curigai informasi dari media sosial

Saudara perlu mencurigai informasi yang Saudara dapat dari
media sosial seperti Instagram, Whatsap, Facebook, Twitter
dan lain-lain. Apalagi jika Saudara diminta untuk
menyebarkan ulang informasi di tempat lain. Cari dahulu
kebenaran informasi dari akun media sosial resmi lembaga
maupun perseorangan yang terkait dalam informasi. Karena
banyaknya akun palsu yang dibuat oleh pihak tidak
bertanggung jawab, pastikan akun yang Saudara tuju memiliki

logo terverifikasi.

Gunakan pencarian gambar Google.

Bila Saudara ingin memastikan kebenaran sebuah informasi
dalam bentuk foto, gunakan pencarian gambar Google.
Caranya adalah tarik gambar/foto dari penyimpanannya lalu

lepaskan pada kolom search. Google akan segera
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5)

6)

menyajikan gambar/foto yang berkaitan. Saudara dapat

membandingkan mana gambar/foto yang asli dan mana yang
sudah melalui proses penyuntingan. Dengan demikian
Saudara dapat tahu apakah informasi dalam gambar/foto

benar atau hoaks.

Cari sumber informasi yang lengkap.

Hindari mengonsumsi informasi tanpa tahu secara lengkap.
Saudara dapat menggunakan YouTube untuk mencari
informasi dalam bentuk video. Namun pastikan juga Saudara

memperolehnya dari sumber akun resmi.

Biasanya akun resmi akan menyajikan informasi dalam
bentuk video secara penuh, tidak hanya sepotong dan
menyesatkan. Dengan rajin mencari alternatif informasi dari
berbagai situs resmi Saudara akan dengan mudah
membandingkan kebenaran satu informasi dengan yang

lainnya.

Ikuti gerakan anti hoaks yang ada di internet.

Fanpage dan grup diskusi anti hoaks juga bisa dijadikan
referensi suatu informasi. Contohnya fanpage anti hoaks di
Facebook, cukup banyak bisa Saudara temukan dan cari di
Google. Dalam grup-grup tersebut, biasanya disebarkan

klarifikasi informasi yang terindikasi hoaks.

Berita Kklarifikasi biasa disebarkan oleh anggota dari
narasumber resmi. Tentu saja Saudara tetap harus bisa
berhati-hati dan tidak mengikuti komunitas yang

menyesatkan.
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7) Laporkan Hoaks.

Partisipasi aktif dalam menghindari dan memberantas
informasi palsu sangat dibutuhkan. Setelah mencari tau mana
informasi yang benar dan yang hoaks, ada baiknya Saudara
ikut aktif melaporkan informasi yang menyesatkan dan
menyebarkan yang bisa dipercaya. Saudara juga bisa
langsung mengirimkan pengaduan pada Kementerian
Komunikasi dan Informatika (Kominfo) melalui email:

aduankonten@mail.kominfo.go.id.

8) Situs Web untuk Lingkup Pekerjaan Administratif Profesional
Telusuri situs-situs di bawah ini. Baca informasi yang terdapat
pada homepage masing-masing dan pastikan informasi yang

Saudara baca berasal dari situs yang dapat dipercaya.

Tabel 4: Daftar Nama Homepage

No Nama Situs Alamat Keterangan

1. All One Search www.allonesearch.com Mesin pencari untuk
menemukan sumber
referensi, kutipan, dan
sumber daya
penggunaan bahasa
lainnya

2. Amazon.com www.amazon.com Toko buku online yang
dapat dicari
berdasarkan judul,
penulis, atau topik; juga
menjual CD, DVD, dan
produk lainnya

3. American www.amanet.org Sumber daya dan
Management informasi pelatihan
Association untuk asisten

administrasi dan
manajer mereka

4, Ask An Expert www.askanexpert.com Jawaban khusus untuk
pertanyaan mulai dari
bisnis dan industri
hingga sains dan
kesehatan
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10.

11.

12.

13.

14.

Badan Pusat Statistik
(BPS)

Badan Nasional
Sertifikasi Profesi

CNN
Cool Jobs.com

Data Scrip Online
Store

Direktorat Jenderal
Pajak

Kementerian
Keuangan Republik
Indonesia

Eloraflorist

eBay Inc.

E-Trade Financial

Federal Express

www.bps.go.id

www.bnsp.go.id

Www.cnn.com
www.cooljobs.com

www.datascrip.com

www.pajak.go.id

www.eloraflorist.com

www.ebay.com

www.etrade.com

www.fedex.com
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Lembaga pemerintah
Indonesia
nonkementerian yang
melaksanakan tugas di
bidang statistik

Lembaga independen y
ang

dibentuk pemerintah Ind
onesia untuk menjamin
mutu kompetensi dan
pengakuan tenaga
kerja pada seluruh
sektor bidang profesi di
Indonesia melalui
proses sertifikasi
kompetensi kerja

Sumber berita online
Daftar posting pekerjaan

Toko online untuk
kebutuhan kantor

Organisasi pemerintah
di bawah Kementerian
Keuangan

Indonesia yang
merumuskan serta
melaksanakan kebijakan
dan standardisasi teknis
di bidang perpajakan

Toko karangan bunga
online

Perusahaan e-
commerce multinasional
yang memfasilitasi
penjualan konsumen ke
konsumen dan bisnis ke
konsumen melalui situs
webnya

Sumber daya
perdagangan saham
online

Layanan pengiriman
ekspres untuk surat,
paket, dan pengiriman
semalam



https://id.wikipedia.org/wiki/Lembaga_Pemerintah_Nonkementerian
https://id.wikipedia.org/wiki/Lembaga_Pemerintah_Nonkementerian
https://id.wikipedia.org/wiki/Lembaga_Pemerintah_Nonkementerian
https://id.wikipedia.org/wiki/Lembaga
https://id.wikipedia.org/wiki/Independen
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah
https://id.wikipedia.org/wiki/Tenaga_kerja
https://id.wikipedia.org/wiki/Tenaga_kerja
https://id.wikipedia.org/wiki/Sertifikasi_profesional
https://id.wikipedia.org/wiki/Sertifikasi_profesional
https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Keuangan_Republik_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Keuangan_Republik_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Keuangan_Republik_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Keuangan_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Keuangan_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Keuangan_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Pajak

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

FindLaw

Fodor’s Online Travel
Guides

Foreign Languages for

Travelers

Google Maps

Harian Kompas

Idea Café

Indonesiax

Insurance.com

International
Association of
Administrative
Professionals (IAAP)

www.findlaw.com

www.fodors.com/reviews

www.travlang.com/languages

www.google.com/maps

www.kompas.com

www.ideacafe.com

www.indonesiax.co.id

www.quotesmith.com

www.iaap-hg.org

Direktori sumber daya
hukum, daftar firma
hukum, dan berita
hokum

Daftar ulasan restoran
dan hotel untuk
berbagai kota di seluruh
dunia

Daftar frase umum
dalam berbagai bahasa
asing

Layanan pemetaan web
yang dikembangkan
oleh Google yang
menawarkan citra
satelit, foto udara, peta
jalan, pemandangan
panorama 360 °
interaktif di jalan, kondisi
lalu lintas waktu nyata,
dan perencanaan rute
untuk bepergian dengan
berjalan kaki, mobil,
sepeda dan udara, atau
transportasi umum

Situs berita yang
dikelola oleh PT
Kompas Cyber Media

Kumpulan sumber daya
yang tersedia untuk
bisnis kecil

Platform online
pendidikan yang
menawarkan kursus-
kursus online terfokus
pada pengembangan
edukasi dan pelatihan
online berkualitas tinggi
di Indonesia

Situs web dengan
informasi tentang
berbagai jenis produk
asuransi

Organisasi nirlaba,
jaringan profesional dan
pendidikan bertujuan
menyediakan
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Kamus

Lazada

Learn2.com

MSN Encarta

National Fraud
Information Center

Occupational Outlook
Handbook: US Bureau
of Labor Statistic

PayPal

Periplus Online
Bookstore

Small Business
Administration

Suku Bunga SBI

Tokopedia

Traveloka.com

www.sederet.com

www.lazada.co.id

www.learn2.com

www.encarta.msn.com

www.fraud.org

www.bls.gov/ooh/

www.paypal.com

www.periplus.com

www.sbaonline.sba.gov

www.bi.go.id/id/moneter/oper
asi/suku-bunga-
sbi/Default.aspx
www.tokopedia.com

www.traveloka.com
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pendidikan, sertifikasi,
dan pengembangan
kepemimpinan bagi para
profesional administrasi

Kamus online Inggris-
Indonesia dan
Indonesia-Inggris

Toko online

Sumber daya yang luas
dengan kursus online
tentang berbagai mata
pelajaran

Ensiklopedia online

Informasi tentang
penipuan umum

Buku panduan
pekerjaan terbitan Biro
Statistik Tenaga Kerja
(BLS) di Amerika Serikat

Perusahaan dalam
jaringan yang
menyediakan jasa
transfer uang melalui su
rat elektronik, jasa untuk
para pemilik situs e-
commerce, lelangan,
dan jenis usaha lain
untuk memudahkan
pembayaran

Toko buku impor asli
terlengkap dan harga
terjangkau

Daftar sumber daya
yang tersedia untuk
memulai, membiayai,
dan menjalankan usaha
kecil

Situs Bank Sentral
Republik Indonesia
untuk suku bunga

Toko online

Layanan pemesanan
tiket pesawat, kereta,



https://id.wikipedia.org/wiki/Uang
https://id.wikipedia.org/wiki/Surat_elektronik
https://id.wikipedia.org/wiki/Surat_elektronik

36.

37.

38.

39.

40.

41.

9)

United Parcel Service

Weather Channel

Wikipedia

Yellowpages

Youtube

Zip Codes

Cookies

Www.ups.com

www.weather.com

www.wikipedia.org

www.yellowpages.co.id

www.youtube.com

Zip4.usps.com/zip4

mobil, hotel dan aktivitas
pariwisata online

Layanan pengiriman
untuk paket

Laporan cuaca online
untuk di mana saja di
dunia

Situs ensiklopedia
multibahasa dalam
jaringan yang bebas dan
terbuka

Direktori bisnis
terlengkap

Situs web untuk
mengunggah,
menonton, dan berbagi
video

Situs yang
memungkinkan Anda
menemukan kode pos
dengan mengetikkan
alamat dan kota

Setiap kali Saudara mengunjungi situs web, browser Saudara

menyimpan

informasi

tentang kunjungan Saudara di

komputer Saudara. Informasi ini disebut cookie. Cookie

menyimpan informasi, seperti ID pengguna dan preferensi

pengguna Saudara, jadi Saudara tidak perlu mengetik ulang

saat berikutnya Saudara mengunjungi situs. Cookie sering

digunakan oleh pemasar web untuk mempelajari suka dan

tidak suka Saudara sehingga mereka dapat mencoba menjual

produk. Sayangnya, ini berarti privasi Saudara dalam bahaya.
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L AAP x |+

< C @ MNotsecure | iaap-hg.org o ® B

Special message from IAAP: COVID-19 Impact

Sign In | Join or Register Q

|
I ?ﬁ iCIGp MENU =

i This website uses cookies to store information on your computer. Some of these cookies are used for

l visitor analysis, others are essential to making our site function properly and improve the user
experience. By using this site, you consent to the placement of these cookies. Click Accept to consent
and dismiss this message or Deny to leave this website. Read our Privacy Statement for more.

(Sl

Gambar 18: Tampilan Situs Web

Sumber: https://www.iaap-hg.org/

Saudara dapat mengatur browser Saudara untuk menonaktifkan
cookie jika Saudara mau. Saudara dapat melakukan ini dengan
melihat Preferensi atau Menu Opsi browser Saudara. Jadi
Saudara perlu waspada pada saat membuka homepage dan
mendapatkan notifikasi Cookies. Apakah Saudara menerima

(Accept) atau menolaknya (Deny)? ....

Rangkuman

Saudara telah berlatih untuk membuka homepage dengan
mengakses informasi sesuai dengan kebutuhan Saudara dan
memastikan informasi berasal dari sumber yang dapat dipercaya.
Latih terus diri Saudara agar semakin mahir dalam mengenali
berbagai homepage dan tentunya yang membantu aktifitas
Saudara dalam bekerja pada ruang lingkup Administrasi

Profesional.
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3. Mengakses data informasi

a. Informasi yang diakses pada homepage diidentifikasi secara

tepat.

Pelajari homepage di bawah ini. Informasi apa sajakah yang

Saudara dapat dengan membaca halaman depan homepage

€ 3 C & ewiacom 2 % @ @
D Semua hal yang anda perlu ketahui mengenai status penerbangan dan kebijakan maskapai selama kasus penyebaran Corona Virus. Lihat selengkapnya
= traveloka’ % Promo @ Jadi Partner Traveloka (§ Simpan (B Pesanan Saya @ IDR - 4 Pay =i m

Selamat Malam, Tamu!

Masuk atau Daftar untuk menikmati ([l

Update Terkait
Perjalanan yang
Terdampak Covid-19

L

Hotel FiashSale
Diskon Hotel

.
'50%
;
b
Hanya 5 Jun 2020

a - R
Gambar 19: Situs Akses Informasi
Sumber: https://www.traveloka.com/
Bila gambar di atas kurang jelas, silahkan cari situs ini atau klik

https://www.traveloka.com/.

Pertanyaan:

e Apayang Saudara lihat pada homepage di atas?

e Uraikan informasi yang Saudara peroleh dari homepage

tersebut sedetil-detilnya.

e Apa manfaat atau kegunaan dari homepage tersebut untuk

pekerjaan Saudara di bidang Administrasi Profesional?

e Apakah Saudara dapat mencari situs yang serupa dan

bergerak pada bidang yang sama?
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e Tunjukkan hasil penemuan Saudara dan bagikan kepada
rekan, kelompok, dan fasilitator Saudara.

Perhatikan gambar di bawah ini. Informasi apa sajakah yang
Saudara dapat dengan membaca halaman depan homepage
tersebut?

Informasi Pembatalan
Kereta Api

PT Kereta Api Indonesia (Persero) memohon maaf
dikarenakan beberapa perjalanan KA jarak jauh/menengah
dan KA lokal / Bandara kami batalkan.

Jadwal perjalanan kereta api dapat berubah sewaktu-waktu. 3 7
info an KA dopat menghubungi cc121 otau || RITELat

@kaiid @O kai121 & 121/021-121 © @kai121_ [ KAl Access

Gambar 20: Beranda Homepage
Sumber: https://kai.id/
Bila gambar di atas kurang jelas, silahkan cari situs ini atau klik

https://kai.id/.

Pertanyaan:

e Apa yang Saudara lihat pada homepage di atas?

e Uraikan informasi yang Saudara peroleh dari homepage
tersebut sedetil-detilnya.

e Apa manfaat atau kegunaan dari homepage tersebut untuk
pekerjaan Saudara di bidang Administrasi Profesional?

¢ Menurut Saudara, dari kedua situs tersebut, mana yang dapat

diandalkan untuk membantu Saudara untuk menyelesaikan
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pekerjaan Saudara dalam mengelola perjalanan pimpinan

Saudara?

e Tunjukkan hasil penemuan Saudara dan bagikan kepada

rekan, kelompok, dan fasilitator Saudara.

Informasi yang diakses disimpan pada media penyimpanan
sesuai kebutuhan.

1) Menyimpan Halaman Web
Saudara dapat mengunduh dan menyimpan halaman web ke
hard drive komputer Saudara. Dengan melakukan ini,

Saudara dapat melihat halaman itu lagi tanpa harus online.

Untuk menyimpan halaman web di Internet Explorer atau
Netscape Navigator, klik File Menu, dan kemudian klik SAVE
AS. Jendela Save Web Page muncul dan memungkinkan
Saudara menijelajah ke lokasi tempat Anda ingin menyimpan

halaman tersebut.

Berikut ini adalah contoh menyimpan halaman web.

= e O

& Not logged in Talk Contributions.

rticle Talk Read Edit View history

Administrative Assistant

From Wikipedia, the free encyclopedia e Gt | o

A person responsible for providing various kinds of administrative assistance is called the Admin
also sometimes an Administrative Support Specialist [02¢31. -~ T

Contents [hide]
1 Job duties
2 Specialized job duties
3 Employment outlook and salary information
4 Employer expectations
5 References
6 External links

Gambar 21: Contoh Menyimpan Halaman Web

Sumber: https://en.wikipedia.org/wiki/Administrative_Assistant
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Setelah Saudara menyimpan halaman web di atas, maka file

yang tersimpan pada komputer Saudara adalah seperti

gambar di bawabh ini.

# Downloads

5] Recent Places

«& Homegroup

=l =
@vv‘ » Computer » DATAG(G) » 2020 » Newfolder » ~ [ 42| [ Search New folder o)
File Edit View Tools Help
Organize v @ Open v  Print  E-mail  Bumn  Newfolder 2 v F ©
¢ Favorites Administrative Assistant - Wikipedia_files Some pictures have been blocked to help prevent the sender from identifying your computer. Open this
& Music 7, @ Administrative Assistant - Wikipedia ters to view the pictures,
B Desktop

Administrative Assistant

From Wikipedia, the free encyclopedia

9 Libraries Jump to navigation Jump to search
%] Documents
& Music A person responsible for providing various kinds of administrative assistance
> - is called the Administrative Assi 1t (Admin Assi: ) or also
&= Pictures o A b
H Videos sometimes an Admir Support Specialist (121

Contents

« 1Job duties

-
: [_,CT.::T!;;H(:) « 2 Specialized job duties
« 3 Employment outlook and salary information
&a DATAG(G) « 4 Employer expectations
« 5 References
€ Network « 6 External links

Job duties[edit]

Admin assistants perform clerical duties in nearly every industry. Some
administrative assistants, like those in the legal industry, may be more
snecialized than athera Mast administrative assistant dities revalve aronnd
Date modified: 6/5/2020 9:55 PM Date created: 6/5/2020 9:57 PM
Size: 211 KB

inistrative Assistant - pedi;
O Chrome HTML Document

Gambar 22: File Yang Tersimpan Pada Komputer

Sumber: print screen komputer pribadi
Apakah Saudara dapat mencoba menyimpan halaman web

yang lain? Lakukan hal serupa dengan menyimpan halaman
web dengan alamat di bawah ini.

e https://www.caterpillar.com
e https://www.honda-indonesia.com
e https://indosatooredoo.com
o https://lwww.kliknclean.com/mobile

2) Mengunduh dan Mengunggah File

Saat Saudara melihat halaman web dengan browser web
Saudara, browser Saudara sedang mengunduh file ke
komputer Saudara. File-file ini disimpan sementara di

memori komputer Saudara saat Saudara melihatnya. Seperti
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yang baru saja dijelaskan, Saudara dapat memilih untuk

menyimpan halaman web ke hard drive Saudara untuk

mengaksesnya saat Saudara offline.

Mengunduh melibatkan pengiriman file dari internet ke
komputer Saudara. Terkadang kita akan menemukan tautan
ke file di halaman web yang tersedia untuk diunduh. File-file
ini dapat berupa file data, program baru, driver untuk
perangkat tertentu, grafik, musik, dan sebagainya. Seperti
web di bawah ini, bila Saudara pengguna anti virus ini, maka
pada kurun waktu tertentu Saudara perlu mengunduh edisi
terbaru dan memperbaharui aplikasi pada komputer
Saudara. Biasanya, pada layar monitor Saudara akan

muncul notifikasi bahwa aplikasi tersebut memiliki edisi

terbaru.

BERANDA | BERMA | FORUM | UPLOADVIRUS | BELI(SMADAVPRO) | TENTANG KAMI

Smadav 2020 Rev. 13.8 dirilis !!

DOWNLOAD
Smadav 2020 (13.8)

ANTIVIRUS (USB) FLASHDISK
Smadav membantu mendeteksi virus dan
menampilkan file tersembunyi di Flashdisk.

LAPISAN PERTAHANAN KE-2

Smadav hanya berfungsi sebagai pendamping
antivirus utama. Anda tetap harus meng-install
antivirus utama yang menawarkan proteksi total.

i l SCANNER SISTEM
o Smadav membantu mendeteksi dan mencoba

SMADAV PRO

@ 0812 5074 4300

membersihkan sistem yang terinfeksi virus [“Support : |
yang banyak menyebar luas.

SMADAYV 2020

Smadav 2020 Rev. 13.8

Gambar 23: Unduhan Versi Terbaru sebuah Aplikasi

Sumber: https://www.smadav.net/

Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage 43



https://www.smadav.net/

Sekarang ini banyak sekali sumber-sumber belajar yang

dapat kita unduh dari internet, buku misalnya. Saudara hanya

perlu mengetik kata “free books” pada mesin pencari dan

Saudara dapat memilih situsnya. Kita tetap perlu berhati-hati

dalam memilih situs. Ada baiknya kita bertanya pada orang

yang kita anggap ahli IT mengenai hal ini.

Perhatikan tahapan berikut ini.

Langkah pertama

Saudara membutuhkan buku referensi dan mencoba
mencari di internet dengan mengetik “administrative
assistant pdf book”. Google menawarkan beberapa
alternatif dan Saudara memilih link yang teratas dan
mengkliknya.

G administrat

I

GO gle administrative assistant pdf book X

C 8 google.com/search?safe=strict&rlz=1CIGGRV_enID850ID853 &isxsrf=ALeKk01XIQudzUBBYNv_Lcw7SPYySiZ3bA%3A15914557089798

(=
0

www.pdfdrive.com » administrative-assistants-and-secre... v

/ Administrative Assistant's and Secretary's Handbook - PDF Drive

Extensively updated, the fi tion of the Administrative Assistant's and Secretary's |

o be extremely helpful

www.academia.edu > Administrative_Assistants_and_Secr
(PDF) Administrative Assistant's and Secretary's Handbook ...

pdated ed. of Administrative assistant's & secretary's handbook It's both an ideal how-to

Gambar 24: Tampilan pilihan Akses Informasi

Sumber:
https://www.google.com/search?safe=strict&sxsrf=ALeKk03z5d3W1QK577ZMG42cTiveDMiHqg%
3A1591532920614&ei=eN3cX0qJIJdKCyAPkrYKwCwé&g=administrative+assistant+pdf+book

44 Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage



https://www.google.com/search?safe=strict&sxsrf=ALeKk03z5d3W1QK577ZMG42cTiveDMiHqg%3A1591532920614&ei=eN3cXoqJJdKCyAPkrYKwCw&q=administrative+assistant+pdf+book
https://www.google.com/search?safe=strict&sxsrf=ALeKk03z5d3W1QK577ZMG42cTiveDMiHqg%3A1591532920614&ei=eN3cXoqJJdKCyAPkrYKwCw&q=administrative+assistant+pdf+book

Langkah kedua

Setelah mengklik, Saudara mendapatkan tampilan

seperti gambar di bawah ini.

(9]

+

PDFDRIVE Q  voome s [ @
PDF Drive offered ¢l
B Most Popuia
> |
Faster previews. Personalized experience. Get started with a FREE account . e pt
ey a Busness §
Administrative Assistant's and & e
RIDTINES R BVIYE  Secretary's Handbook
ASSISTANT'S » e ) weaher
SECRETARY'S [t ' ®

m ; N Sctence & Research

* — Nelgen Mandels

Gambar 25: Tampilan pilihan Akses Informasi

Sumber: https://www.pdfdrive.com/administrative-assistants-and-secretarys-handbook-e43108487.html

Karena jenis file yang Saudara cari dan butuhkan adalah
PDF, maka pastikan komputer Saudara telah terpasang
drive PDF agar file yang Saudara unduh dapat Saudara

baca dan gunakan. Kemudian klik download.

Langkah ketiga

Setelah Saudara mengklik download, maka tampilan
yang muncul adalah gambar berikut ini. Klik tombol Go to
PDF.
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PD Administrative Assstant’s and

T ————————
x |+

C @ pdfdrive.com/administrative tants-and-secretarys-hand

PDFDRIVE Q

PDF Drive offered in: English X

We are delighted to announce the arrival of PDF Drive Premium with unlimited cloud space
and exclusive experiences
Start your 7-day free trial today!

Administrative Assistant's and Secretary's Handbook

Gambar 26: Tampilan pilihan Akses Informasi Yang akan diunduh

Sumber: https://www.pdfdrive.com/administrative-assistants-and-secretarys-handbook-
d43108487.html

Setelah Saudara mengklik tombol hijau tersebut, maka
sistem akan mendownload dan tampilan yang muncul

adalah seperti gambar di bawah ini.

-

I Report

Q pdfdrive:a lerts  Enter your email

3 Alert me when a similar file available M se

¥ Get spiritual. A study conducted by the formidably sober and scientific H
were prayed for recovered quicker than those who weren't, even if they werer
reading: The Purpose-Driven Life

Similar Free eBooks

T (s

The Definitive Personal Assistant and Secretarial H

Personal
Assistant
Socretarial

257 Pages - 2009 - 1.74 MB - 1,855 Downloads - New

1759f6b6c231aeS...df A | €
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Gambar 27: Proses Unduh Informasi

Sumber: https://faculty.psau.edu.sa/filedownload/doc-9-pdf-
175f9f6b6c231ae5de90058948f6228c-original.pdf

Pada sudut kiri bawah, Saudara akan melihat file tersebut
terunduh dan buka file tersebut dengan mengkliknya.

Setelah itu, Saudara akan melihat tampilan gambar di

ses Informasi Melalui Homepage
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bawah ini. Kemudian klik ikon yang ditunjuk oleh panah

kuning.

Administrative Assistant's and Secretary's Handbook

ADMINISTRATIVE
ASSISTANT’S
SECRETARY’S

Gambar 28: Melihat Informasi yang telah diunduh

Sumber: print screen komputer pribadi

e Langkah ketiga
Setelah Saudara mengklik ikon yang ditunjuk oleh panah
kuning, maka tampilan yang muncul adalah gambar
berikut ini. Saudara diminta untuk menyimpan file

tersebut.

+ Computer » DATAG (G) » MYBOOK »

* Hewfokder

ca DATAG(G)

File name:  175/006b6¢231ae5deISHMAE 8¢ criginal
Save as type: | Adobe Acrobat Document

= Hide Folders

ADMINISTRATIVE ASSISTANT'S
AND SECRETARY’S HANDBOOK

Gambar 29: Tampilan unduhan pada layar komputer

Sumber: print screen komputer pribadi
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Adapun nama file yang ada di tampilan ini bukan nama
yang mudah diingat. Jadi, ganti nama file, mungkin
dengan nama judul buku tersebut, seperti pada gambar
di bawah ini. Kemudian simpan di tempat yang Saudara
kehendaki. Berdasarkan gambar, file tersebut di simpan
pada Data G, Folder My Book, sebagai file Adobe Acrobat

Document.

ADMINISTRATIVE ASSISTANT'S
AND SECRETARY’'S HANDBOOK

Gambar 30: Tampilan unduhan pada layar komputer
Sumber: print screen komputer pribadi

Ketika Saudara ingin mengakses kembali buku tersebut,
maka Saudara akan mendapati file tersebut seperti pada

gambar di bawah ini.
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..............................

FOURTH EDITION

ADMINISTRATIVE
ASSISTANT’S

SECRETARY’S

w2

James Stroman, Kevin Wilson, and Jennifer Wauson

Gambar 31: Hasil Informasi yang telah diunduh dan disimpan

Sumber: print screen komputer pribadi

Mengunggah adalah proses sebaliknya. Saudara
mengirimkan file dari komputer Saudara ke komputer lain
di internet. Misalnya, ketika Saudara melamar pekerjaan
secara online, Saudara mungkin ingin mengunggah
resume Saudara. Dalam kebanyakan kasus, ini dilakukan
dengan meng-klik tautan yang sesuai untuk mengunggah
file, lalu meramban hard drive komputer Saudara untuk
menemukan file yang ingin Saudara kirim. Contohnya

seperti pada gambar di bawah ini.
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Marketing Specialist in Qingdac. X +

Back to Search Results

MARKETING SPECIALIST

Lecation: Qingdac, 37, China
Date Posted: Jun 2, 2020

Share:

JOB DESCRIPTION

Description

“Marketing Consuitant’ responsible for identifying growth opportunities related to product and market expansion, develop
the business case accerding to where decisions and recommendations are made for strategic advantage and market
growth in long-term leadership position, and execute the go to market for NPI/NMI programs to ensure the implementation.
This position is in support of the SEM brand and our utility products, specially it will require deep knowledge on construction
product and market

Job Responsibilities:

&« C & caterpillarcareers.ttcportals.com/jobs/5259190-marketing-specialist?application_canceled =true

®
cATERPIlLAH SEARCH JOBS EVENTS ABOUT US HELP

e E

a ¥« @

© JOB INFO
£ Jun 2, 2020

Ith 200002M2

@ China

ENGLISH

Gambar 32: Proses menggunggabh file informasi

Sumber: https://caterpillarcareers.ttcportals.com/jobs/5259190-marketing-

specialist?application_canceled=true

Ketika Saudara belajar secara daring,

kegiatan

mengunggah file akan sangat sering Saudara lakukan.

Biasanya aplikasi sudah dirancang sedemikian rupa

sehingga Saudara dapat dengan mudah mengunggah

hasil pekerjaan Saudara ke sistem.
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Provide a Lost and Found Facility seamorec

ENROLL IN HK_CATC_11

- M
cATC o)
PROVIDE A LOST &)
And q

Yy 4 =
-
@ Course Number HK_CATC 11
Introduction to Unit Provide a Lost and Found Facility
- » ) _ 4 Classes Start Oct 16, 2019
‘This unit deals with skills and knowledge required to manage lost property in an accommodation facility
- Classes End Jan 29, 2021
‘The elements and Performance Criteria of this unit are:
» Estimated Effort 03:00

1. Establish lost and found facility
1.1 Name properties that may have a lost and found facility
1.2 1dentify appropriate location for lost and found facility

1.3 Develop in-house lost and found policies and procedu

the legal requirements that apply to lost and found items

mmunicate the location and function of the lost and foy
1.6 Establish lost and found register

facility to guests and staff

Gambar 33: Proses menggunggah file informasi

Sumber: http://mooc.seamolec.org/courses/course-v1:SEAMOLEC+HK_CATC_11+2019_07/about

3) Bookmarks
Netscape Navigator dan Microsoft Internet Explorer
keduanya memiliki fungsi bookmark yang menyimpan
catatan elektronik dari halaman favorit. (Di Explorer, fitur
bookmark disebut Favorit.) Apa pun namanya, fitur
mempertahankan daftar URL yang dapat diakses kapan pun

Saudara ingin kembali ke situs web favorit Saudara.

Traveloka.com - Solusi Semua Ke X

< C @ traveloka.com

| yang anda perlu ketahui mengenai status penerbangan dan kebijakan maskapai selama kasus

= Ytravelok&omo @& JadiPartner Traveloka [J Simpan (B Pesanan Saya @) IDR

Transportasi Tempat Menginap Aktivitas dan Hiburan Tagihan & Isi Ul

- Bookmark this tab...

Update Terkait . pr—— :
5 el ow bookmarks bar
Perjalanan yang . Bookmark manager
Selamat Sore, Tamu! Terdampak Cov Import bookmarks and settings.
Mobile bookmarks
il i T P Kar banyak: int:
Masuk atau Daftar untuk menikmati Karona baryskays parmistase

Kkami hanya jika perjalanan An¢
sudah dalam 7 hari ke depan.

Gambar 34: Proses menggunggah file informasi

Sumber: https://www.traveloka.com/
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c. Informasi dipastikan dapat diakses dengan benar sesuai
prosedur.

Saudara telah berlatih untuk mengakses homepage, mengunduh
dan mengunggah, serta menyimpan file. Sebagai langkah
terakhir, Saudara akan berlatih memastikan informasi/file yang
telah disimpan dapat diakses kembali. Untuk itu, pada saat
proses pengunduhan dan penyimpanan file, pastikan bahwa
Saudara mengingat lokasi penyimpanannya, nama file yang
Saudara berikan.

Sebenarnya pada saat pertama mengunduh, file sudah otomatis

tersimpan di drive Download, seperti pada gambar berikut ini.

FOURTH EDITION

ADMINISTRATIVE
ASSISTANT’S

SECRE TARYE'S

Gambar 35: Mengakses Informasi yang telah disimpan

Sumber: print screen komputer pribadi

Seperti yang Saudara lihat, nama filenya bukan nama yang
mudah diingat, sehingga Saudara perlu memberi nama baru dan

memindahkannya ke tempat yang lain.
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K=/ 8 » Dome Ruth Sitorus » Downloads ~+ [ 43 ][ Search Downloads o
File Edit View Tools Help
Organize v Open with Adobe Reader XI v Share with v Print  E-mail Burn New folder
Open with Adobe Reader XI
! Music o
B Desktop ppm
t
& Downloads o
% Recent Places D) 4
CRCSHA >
4 Libraries Open with >
[ Documents Share with »
& Music B Addtoarchive.
] Pictures B Addto "1759f6b6 <231 2e5deI005894816228 c-original.rar’
) videos B Compress and email
B Compress to "175f9f5b6¢231ae5ded005804816228 c-original.rar” and email
& Homegroup & scan With Smadav
Restore previous versions
1 Computer
&, Local Disk (C) e "
ca DATAG () Cut
Copy
€ Network
Create shortcut
Delete
Rename
chedules with Outiack®
Properties
TN~ 175916b6 231ae5de90058948f6228-0ri... Date modified: 6/6/202010:06 PM Date created: 6/6/2020 10:05 PM
Adobe Acrobat Document Size: 571 MB

Gambar 36: Mengganti Nama file/ Informasi

Sumber: print screen komputer pribadi

Saudara dapat mengklik “Cut” bila tidak ingin ada pertinggal pada
drive Download, atau mengklik “Copy” bila ingin ada
pertinggalnya. Kemudian simpan pada drive atau folder yang
menurut Saudara sesuai dengan kebutuhan. Beri nama baru
(rename) dengan mengklik kanan seperti pada gambar berikut

ini.

~ ==
-~ p—
Q\/‘v » Computer » DATAG(G) » 2020 » Buku Referensi » v | 49 || S Sefere fod
File Edt View Tools Help
Organize v Open with Adobe Reader XI v Print E-mail Bum New folder 203 1 9
¢ Favorites g
& Music Administrative Assistant - Wikipedia_files JAMA
B Desitop T 1756160623180 = = MENT ASSOCIATION
& Downloads € Administrative J
Open
. Recent Places
Print
7-2y
S Uibcaries T %
% Documents CRCSHA X
& Music Open with »
53 Pictures B Addto archive...
B Videos B Add to 1759656231 2e5deI005EMEM6228¢- origanal.rar”
B Compress and email
3 Homegroup B Compresstol 9 * and email
&  Scan With Smadav
% Computer Restore previous versions
& tocal Disk (C) Sendto »
. DATAG (G)
Cut
S Network Copy
Create shortcut
Delete *Tutorials o Business Leter Templates
Rename « Maragieg £ Mail aad Schedales with Ostiock®
Properties 10
EEE-  1756066b6c2312e509005894516228¢-0r... Date modified: 6/6/2020 1006 PM Date crested: 6/6/2020 1005 PM
Adobe Acrobat e 571 M8

Gambar 37: Mengganti Nama file/ Informasi

Sumber: print screen komputer pribadi
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d. Rangkuman

Saudara telah berlatih untuk mengakses data informasi dengan
mengidentifikasi informasi pada homepage, menyimpannya
sesuai kebutuhan serta memastikan informasi tersebut dapat
diakses kembali. Latih terus diri Saudara agar semakin mabhir
dalam mengakses data informasi dan tentunya yang membantu
aktifitas Saudara dalam bekerja pada ruang lingkup Administrasi

Profesional.

A. Penilaian

Bagian 1: Tes Tertulis Pilihan Ganda
Pilihlah jawaban yang paling tepat.

1. Apa resikonya bila Saudara mengklik accept pada Cookie?
A. Mendapatkan hadiah dari homepage tersebut.
B. Akan sering mendapatkan notifikasi.
C. Tidak terjadi apa-apa jadi tak perlu kuatir.

D. Privasi dalam bahaya.

2. lIstilah lain dari internet adalah ....
A. cyberspace
B. world wide web
C. dunia maya
D

. protocol
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. Menyalin file atau program dari situs Internet ke media penyimpanan

lain seperti disket, flashdisk, atau harddisk disebut ....

A.

upload

B. copy data
C.
D. chatting

download

. Agar dapat berkomunikasi dengan internet secara benar maka

jaringan internet terhubung melalui perantara yang disebut ....

A.

modem

B. protocol
C.
D

. provider

internet control

. Komponen yang tidak diperlukan dalam membuat jaringan internet

adalah ....

A.

pesawat telepon

B. saluran telepon
C.
D. monitor SVGA

sebuah unit computer

. Untuk dapat berkomunikasi dengan internet maka paling tidak

sebuah computer harus dilengkapi dengan ....

A.
B.
C.
D.

Soundcard
CD-ROM
Floppy drive
Kabel telepon
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. Agar komputer kita dapat berkomunikasi dengan internet maka kita

harus mendaftarkan diri kepada ....

A. Internet Service Provider

B. Perusahaan Microsoft

C. Kementerian Komunikasi dan Informatika
D

. Kantor penyelenggara frekuensi radio

. Internet Explorer sebenarnya sudah terinstal pada saat kita
menginstal ....

A. McAfee

B. Microsoft Office

C. Windows

D. Microsoft Outlook

. Software untuk browsing internet yang di buat oleh Microsoft
Corporation adalah ....

A. Mozila Firefox

B. Internet Explorer

C. Netscape Communicator

D. Opera

10.Teknologi jaringan tanpa kabel yang menggunakan kabel

gelombang frefuensi sangat tinggi mencapai 2,4 GHz disebut ....
A. Wireless fidelity

B. Bandwidth

C. ISP

D. DSL
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B. Refleksi dan Tindak Lanjut
1.
2.

Apa yang telah Saudara pelajari dari kegiatan pembelajaran ini?
Apa pendapat Saudara tentang materi pada kegiatan pembelajaran
ini?

Apakah penugasan pada lembar kerja pada kegiatan pembelajaran
ini meningkatkan keterampilan, pengetahuan, dan sikap kerja
Saudara pada kompetensi Mengakses Informasi melalui
Homepage?

Apa yang akan Saudara lakukan untuk mempertahankan dan
memelihara kemampuan Saudara pada kompetensi ini di tempat
Saudara bekerja?

Saudara dapat memanfaatkan internet untuk meningkatkan
kemahiran Mengakses Informasi melalui Homepage. Selamat

meningkatkan kompetensi.

E. KETERAMPILAN DAN SIKAP KERJA

1. Lembar Instruksi Kerja (LIK) 1

a.

Informasi Umum

1) Unit Kompetensi : Mengakses Informasi melalui
Homepage
2) Kode Unit : N.821100.061.01
3) Nama LIK :
4) No. LIK : Bagian 1
5) Waktu . 45 Menit
Petunjuk:

1) Baca dan pelajari setiap langkah/instruksi kerja dibawah ini
dengan cermat sebelum melaksanakan praktik.

2) Laksanakan pekerjaan sesuai dengan urutan proses yang
sudah ditetapkan.

3) Seluruh proses kerja mengacu kepada SOP/WI/IK yang
dipersyaratkan.

4) Waktu pengerjaan seluruh skenario: 1menit

5) Kerjakan setiap
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b. Soal Praktik

Skenario 1

Demonstrasikan penugasan di bawah ini dalam bentuk video tutorial
Menyiapkan Perangkat Komputer dan Informasi yang Dibutuhkan.

Kerjakan langkah-langkah berikut ini:

1. Pastikan peralatan komputer telah terhubung dengan internet
sesuai SOP organisasi.

2. Telusuri universal resources location (URL) dan homepage
secara benar.

Alamat URL:

e Www.chn.com

e www.cooljobs.com
e www.datascrip.com
e www.pajak.go.id

3. Identifikasi halaman dan situs homepage sesuai kebutuhan.

Jelaskan halaman dan situs homepage yang Saudara telah telusuri

berdasarkan poin 2 di atas.

Skenario 2

Demonstrasikan penugasan di bawah ini.

Saudara adalah calon asisten administratif yang akan bekerja pada
seorang pialang saham. Agar Saudara mengerti sedikit tentang
saham dan aktifitas penjualan dan pembelian saham, Saudara

mencari informasi melalui mesin pencari Google.Com.

Lakukan langkah-langkah berikut:

1. Akses informasi terkini sesuai dengan kebutuhan.

2. Akses informasi dari sumber yang dapat dipercaya.

3. Print Screen homepage yang Saudara akses.

4. Uraikan informasi yang Saudara akses dalam bentuk presentasi.
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Catatan

Saudara dapat mengakses informasi lebih dari satu situs

Skenario 3

Saudara adalah seorang asisten administratif dan akan mengambil
sertifikasi internasional. Saudara akan mengakses web ini
https://www.iaap-hq.org/, mempelajarinya, mengunduh “Certification
Handbook” seperti yang ditunjuk panah merah dan menyimpan file

tersebut pada komputer Saudara.

Certification te What's CAP2 E Eligibility & Studying U Applying

g » Colleae
b con =) ﬂ Policies ’\%‘?kg; G | Passed!

Certification

=7 HANDBOOK

[Leom More|

Sumber: https://www.iaap-hg.org/

Lakukan langkah-langkah kerja berikut ini:

1. Akses web sesuai dengan alamat di atas.

2. ldentifikasi homepage dan temukan “Certification Handbook”.

3. Unduh dan simpan pada komputer Saudara dengan nama yang
baru.

4. Print screen semua temuan dan hasil pekerjaan Saudara dan
simpan dalam satu map.

Skenario 4

Saudara adalah seorang sekretaris yang bekerja pada seorang

manajer pemasaran. Perusahaan tempat Saudara bekerja bergerak

di bidang makanan dan minuman. Saudara mendapat tugas untuk

melakukan riset kecil guna membantu tim dalam mengembang
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strategi pemasaran untuk produk perusahaan, berupa minuman

energi. Adapun targetnya adalah usia remaja hingga pemuda.

Saudara menggunakan internet untuk melakukan pekerjaan

tersebut.

Lakukan langkah-langkah berikut ini:

1.
2.

Pastikan peralatan komputer telah terhubung dengan internet.
Tentukan informasi (topik) yang Saudara ingin cari terkait
dengan skenario di atas.

Telusuri  Universal Resources Location (URL) dan

homepagenya.

4. Identifikasi halaman dan situs homepage sesuai kebutuhan.

5. Akses informasi terkini dan dari sumber yang dapat dipercaya.

6. Simpan informasi yang diakses pada media penyimpanan

sesuai kebutuhan.

7. Pastikan informasi dapat diakses dengan benar.

8. Print screen hasil penelusuran Saudara.

9. Cetak file unduhan Saudara dan simpan semua hasil

2)

3)

pekerjaan pada map.

Bahan Praktik

No. Nama Barang Spesifikasi Jumlah
1 Kertas HVS 80 gram
2 Stopmap karton
3 Paperclip Triangel clip

Peralatan Praktik

a) Komputer

b) Jaringan internet
c) ATK
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c. Penilaian Praktik
1)

Lembar Cek Observasi

PROSEDUR/LANGKAH KERJA

ACUAN
PEMBANDING

PENILAIAN

K

BK

A. Menyiapkan perangkat komputer dan informasi yang dibutuhkan

1.

Peralatan komputer dipastikan telah
terhubung dengan internet sesuai

SOP organisasi.

Universal reources location (URL)
dan homepage ditelusuri secara

benar

Halaman dan situs homepage
diidentifikasi sesuai kebutuhan

B.

Membuka homepage

1. Informasi terkini diakses sesuai

dengan kebutuhan

2. Informasi diakses dari sumber yang

dapat dipercaya

Mengakses data/informasi

Informasi yang diakses pada

homepage diidentifikasi secara tepat.

Informasi yang diakses disimpan pada
media penyimpanan sesuai

kebutuhan.

3.

Informasi dipastikan dapat diakses

dengan benar sesuai prosedur
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2) Lembar Cek Hasil

No. | ASPEK YANG DINILAI

STANDAR

CEKLIS

KEBERTERIMAAN K

BK

F. LAMPIRAN

1. Kamus Istilah

Bookmark

Pengingat situs favorit dan yang sering Anda

kunjungi

Homepage

Halaman depan atau halaman utama dari

sebuah website

HTTP

adalah singkatan dari Hypertext Transfer
Protocol. Merupakan sebuah protokol yang
berguna untuk komunikasi antara sistem

yang berbeda

HTTPS

adalah singkatan dari Hypertext Transfer

Protocol Secure. sebuah website yang

memiliki fitur untuk melakukan transaksi

pembayaran atau fasilitas untuk login

ISPs (Internet Service

Providers)

adalah perusahaan atau organisasi yang

menyediakan akses ke Internet.

ISDN atau

Services Digital Network

Integrated

(Layanan Digital

Jaringan Terpadu)

adalah seperangkat standar komunikasi
untuk transmisi digital simultan suara, video,
data, dan layanan jaringan lainnya melalui
sirkuit tradisional dari jaringan telepon umum

yang diaktifkan

Menu Bar

adalah fitur umum untuk sebagian besar

aplikasi Windows dan Macintosh.
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Modem adalah perangkat yang menerjemahkan dan

mentransmisikan sinyal yang dikirim melalui

saluran telepon, kabel, atau sinyal radio

Saluran internet T1 adalah jalur internet serat optik yang

membawa data dengan kecepatan cukup
tinggi 1,44 megabit per detik atau 192.000 bit
per detik. Garis T1 membawa data kira-kira
60 persen lebih cepat daripada modem

rumabh.

2. Referensi

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Stroman, James. Kevin Wilson., dan Wauson, Jennifer. 2012.
Administrative Assistant’s and Secretary’s Handbook 4" Ed.
New York: American Management Association.
https://siar.com/internet-dan-teknologi-membantu-manusia-
lebih-efisien/

https://www.dlink.co.id/product-
category/products/networking/dsl-modems-routers/
https://www.tokopedia.com/bette-rstore/modem-wifi-4g-Ite-free-
14gb-telkomsel-unlock-wifi-mfi-4g-huawei-e5573
www.google.com
https://www.telkomsel.com/en/simpati/paket-simpati
https://www.dlink.com.vn/how-to-connect-to-internet-using-dir-
300-and-cable-modem/

https://id.search.yahoo.com/

www.videologies.com

https://www.bi.go.id/id/Default.aspx
https://www.google.com/search?q=ramalan+cuaca+jakarta&rlz
=1C1GGRV_enID850ID853&0g=rama&aqgs=chrome.2.69i59)69
i57j016.3648j0j8&sourceid=chrome&ie=UTF-8
www.bmkg.go.id.

https://www.iaap-hg.org/

https://www.traveloka.com/

https://kai.id/
https://en.wikipedia.org/wiki/Administrative_ Assistant
https://www.smadav.net/

Modul Mengakses Informasi Melalui Homepage 63



https://siar.com/internet-dan-teknologi-membantu-manusia-lebih-efisien/
https://siar.com/internet-dan-teknologi-membantu-manusia-lebih-efisien/
https://www.dlink.co.id/product-category/products/networking/dsl-modems-routers/
https://www.dlink.co.id/product-category/products/networking/dsl-modems-routers/
https://www.tokopedia.com/bette-rstore/modem-wifi-4g-lte-free-14gb-telkomsel-unlock-wifi-mfi-4g-huawei-e5573
https://www.tokopedia.com/bette-rstore/modem-wifi-4g-lte-free-14gb-telkomsel-unlock-wifi-mfi-4g-huawei-e5573
https://www.telkomsel.com/en/simpati/paket-simpati
https://www.dlink.com.vn/how-to-connect-to-internet-using-dir-300-and-cable-modem/
https://www.dlink.com.vn/how-to-connect-to-internet-using-dir-300-and-cable-modem/
https://www.bi.go.id/id/Default.aspx
https://www.google.com/search?q=ramalan+cuaca+jakarta&rlz=1C1GGRV_enID850ID853&oq=rama&aqs=chrome.2.69i59j69i57j0l6.3648j0j8&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.google.com/search?q=ramalan+cuaca+jakarta&rlz=1C1GGRV_enID850ID853&oq=rama&aqs=chrome.2.69i59j69i57j0l6.3648j0j8&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.google.com/search?q=ramalan+cuaca+jakarta&rlz=1C1GGRV_enID850ID853&oq=rama&aqs=chrome.2.69i59j69i57j0l6.3648j0j8&sourceid=chrome&ie=UTF-8
http://www.bmkg.go.id/
https://www.iaap-hq.org/
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https://en.wikipedia.org/wiki/Administrative_Assistant
https://www.smadav.net/

18. https://www.google.com/search?safe=strict&sxsrf=ALeKk03z5d
3W1QK577ZMG42cTiveDMiHqg%3A1591532920614&ei=eN3
cX0qJJdKCyAPkrYKwCw&qg=administrative+assistant+pdf+boo
k

19. https://www.pdfdrive.com/administrative-assistants-and-
secretarys-handbook-e43108487.html

20. https://faculty.psau.edu.sa/filedownload/doc-9-pdf-
175f9f6b6c231ae5de90058948f6228c-original.pdf

21. https://caterpillarcareers.ttcportals.com/jobs/5259190-
marketing-specialist?application_canceled=true

22. http://mooc.seamolec.org/courses/course-
v1:SEAMOLEC+HK_CATC_11+2019 07/about

23. https://www.traveloka.com/

3. Unit Kompetensi

KODE UNIT : N.821100.061.01
JUDUL UNIT . Mengakses Informasi melalui Homepage
DESKRIPSI UNIT . Unit ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap
kerja yang dibutuhkan untuk mengakses
Informasi melalui Homepage

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. MenyiapkanPerangkat 1. Peralatan komputer dipastikan telah
komputer dan terhubung dengan internet sesuai SOP
inf - organisasi. _
:;;Jtmuﬁi;{]ang 2. Universal reources location (URL) dan
3. homepage ditelusuri secara benar.
Halaman dan situs homepage
4, diidentifikasi sesuai kebutuhan.
2. Membuka homepage 1. Informasi terkini diakses sesuai
dengan kebutuhan.
2. Informasi diakses dari sumber yang
dapat dipercaya.
3. Mengakses data/ 1. Informasi yang diakses pada homepage
informasi diidentifikasi secara tepat.

2. Informasi yang diakses disimpan pada
media penyimpanan sesuai kebutuhan.
3. informasi dipastikan dapat diakses
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dengan benar sesuai prosedur.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

Unit ini berlaku untuk semua sektor jasa administrasi di
organisasi dan jasa bisnis industri, pemilihan piranti lunak
tergantung pada organisasi. URL disebut universal resource
locator adalah alamat unit sebuah file yang dapat diakses di
internet. Secara umum untuk mendapatkan website adalah
memasukkan file URL di baris alamat web browser. URL adalah
sebuah sistem pemberian nama pada alamat situs web (web site).
Homepage adalah halaman utama atau bagian depan/muka
dari suatu situs web (web site) atau lokasi dari situs web dimana
dokumen yang berisi menu-menu maupun daftar isi dari
web tersebut dapat diakses. Definisi lainnya yaitu halaman default
yang telah diset untuk sebuah browser, dimana halaman ini

ditayangkan di Internet melalui media world wide web (www).

. Peralatan dan perlengkapan:

e Peralatan Komputer

e Printer Modem Perlengkapan

e Piranti lunak (software) untuk mengelola data.
. Peraturan-peraturan

(Tidak ada.)

4. Norma dan standar

e Norma (Tidak ada.)
e Standar SOP di organisasi tempat kerja
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PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi ini meliputi praktek
demonstrasi di tempat kerja maupun simulasi, dan didukung dengan
metode penilaian kemampuan dan pengetahuan serta sikap dalam
menyelesaikan pekerjaan.

Penilaian  dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,
demonstrasi/praktek, dan simulasi di tempat kerja dan atau di
Tempat Uji Kompetensi (TUK).

. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan
3.1 Pengetahuan

3.2.1 Sistem operasional komputer
3.2.2 Software yang digunakan

3.2 Keterampilan

3.2.1 Kemampuan keyboarding

3.2.2 Kemampuan mengoperasikan computer
3.2.3 Kemampuan menggunakan software

3.2.4 Kemampuan menggunakan media internet

Sikap kerja yang dibutuhkan

o Teliti
e Cermat
o Kooperatif

. Aspek kritis

o Ketepatan mengidentifikasi digunakan aplikasi perangkat
lunak.

e Kemampuan memproduksi Informasi yang akurat sesuai
standar yang ditentukan.
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