	
	Rencana Perlaksanaan Pembelajaran



	
	SMP/MTs
	:
	MTsN Tangerang II Pamulang

	
	Mata Pelajaran
	
	Teknologi Informasi dan Komunikasi

	
	Kelas / Semester
	:
	VII / 2

	
	Standar Kompetensi
	:
	3. Mempraktikan ketrampilan dasar komputer.

	
	Kompetensi Dasar
	:
	3.4. Mempraktikan satu program aplikasi. 

	
	Indikator
	:
	( Mampu mempraktikan pengetikan dengan margin yang telah ditentukan  dan ukuran kertas (paper size)


	
	Alokasi Waktu
	:
	1 X 30 menit.

	
	
	
	

	I
	Tujuan Pembelajaran

	
	Peserta didik mampu mempraktikan pengetikan dengan berbagai ukuran margin dan ukuran kertas yang telah ditentukan


	II
	Materi Ajar :

Pengetikan dokumen dengan menggunakan  margin (batas-batas pengetikan) dan ukuran kertas (paper size)


	III
	Metode Pembelajaran :

Peragaan, Praktik


	IV
	Langkah-langkah kegiatan Pembelajaran.

1. Kegiatan Pendahuluan : 
a. Menyapa siswa (menanyakan keadaan, tugas-tugas yang telah diberikan).
b. Memberikan motivasi

c. Menyampaikan tujuan pembelajaran pada peserta didik.
2. Kegiatan Inti: 
a. Peragaan cara mengatur batas-batas pengetikan dan ukuran kertas (dilakukan guru)
b. Siswa mempraktekkan cara mengatur batas-batas pengetikan.
3. Kegiatan Penutup:

a. Melakukan refleksi bersama terhadap pembelajaran yang sudah dilaksanakan.

b. Menarik kesimpulan tentang pembelajaran yang telah dilakukan apa.


	V
	Sumber / Alat pembelajaran :

1. Buku paket

2. Hand Out

3. Lembar kerja praktikum

4. Komputer.


	VI
	Penilaian :

1.  Tehnik 

:  unjuk kerja (praktek)
2.  Bentuk instrumen 
:  Uji Prosedur   
3.  Soal / Instrumen     : Buatlah dokumen pengolah kata dengan batas-batas pengetikan (margin) dan ukuran kertas yang telah ditentukan di lembar kerja.


	
	Mengetahui,
Kepala Sekolah

DRS. SUHARDI, M.AG.

NIP. 150 281 903

	
	Jakarta, 24 Maret 2008
Guru Mata Pelajaran

IMAM SUCIPTO



LEMBAR INFORMASI / HAND OUT
Pengaturan Batas-batas Pengetikan (MARGIN)
Margin digunakan untuk mengatur tata letak naskah pengetikan. Biasa komputer akan memberikan batas-batas pengetikan secara otomatis meskipun kita tidak mengaturnya. Komputer akan memberikan batas-batas pengetikan sebagai berikut : Batas Atas (TOP) : 2,54 cm, batas bawah (Bottom) : 2,54 cm, Batas Kiri (Left) ; 3,17 cm, batas kanan (Right) : 3,17 cm dan ukuran kertas (papaer size) jenis kuarto (Letter). 

Pada pengetikan tertentu contohnya : Karya Tulis, karya Ilmiah, Skripsi, batas-batas pengetikannya harus diatur biasanya menggunakan batas atas ; 4 cm, batas Bawah : 3 cm, batas kiri : 4, batas kanan : 4 dan ukuran kertas kwarto.
Untuk mengatur batas-batas pengetikan sesuai yang diinginkan diberikan perintah .
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Klik Page Setup
· Maka akan keluar menu sebagai berikut : 
· Isi batas-batas pengetikan yang diinginkan :

Batas Atas (Top)
: 4 cm
Batas bawah (Bottom)
: 3 cm
Batas Kiri (Left)
: 4 cm
Batas Kanan (Right)
: 3 cm
Untuk mengatur ukuran kertas diberikan perintah :

Klik Paper

Kemudian Klik Paper Size 

Pilih ukuran kertas yang akan digunakan

Ukuran kertas yang biasa digunakan adalah :

· Letter (kuarto) : 

Ukuran Lebar  (width) : 21,59 cm

Ukuran Panjang (Height) : 27,94 cm
· A4 
Ukuran Lebar  (width) : 21 cm


Ukuran Panjang (Height) : 29,7 cm

· Folio / F4
Karena ukuran folio tidak disediakan di menu maka kita mengaturnya sendiri dengan cara memilih custum, kemudian isikan lebar dan panjang kertas yaitu :
ukuran Lebar  (width) : 21,59 cm


Ukuran Panjang (Height) : 33 cm

Contoh pengaturan batas-batas pengetikan :
Dengan batas Atas (Top) : 4 cm, bawah (Bottom) : 3 cm

Kiri (Left) : 4 cm dan Kanan (Right): 3 cm
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Contoh contoh ukuran kertas yang sering digunakan :
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LEMBAR KERJA  SISWA
1. Ketik dokumen di bawah ini dengan ketentuan sebagai berikut:
Batas-batas pengetikan :
Batas Atas

: 4 cm

Batas Bawah

: 3 cm
Batas Kiri

: 4 cm
Batas Kanan

: 3 cm
2.  Atur ukuran kertas : kuarto (Letter)
3.  Berikan Font Size (ukuran huruf) : 13 dan Font Style (ARIAL)

Kreativitas, Kunci Keberhasilan Guru
Kunci keberhasilan guru dalam mendidik siswa terletak pada kreativitasnya dalam mengajar. Sebab, siswa membutuhkan kondisi belajar yang menyenangkan. Sementara, saat ini kebanyakan siswa menganggap pelajaran di kelas sebagai beban karena masih banyak guru yang mengajar dengan metode yang monoton sehingga membuat siswa tidak menikmati belajar.

Hal ini dikemukakan Sekretaris Yayasan BPK Penabur Bandung, Ruddiyanto Sugihono, Sabtu (10/11) di sela-sela Pergelaran BPK Penabur Bandung yang diselenggarakan di Sasana Budaya Ganesha (Sabuga) Jalan Tamansari Bandung. 

Lebih lanjut Ruddi mengatakan, untuk mencapai proses belajar mengajar yang menyenangkan, guru harus mempunyai motivasi mengubah cara mengajarnya. Bahkan, untuk sekolah yayasan, peningkatan kualitas dan profesionalisme guru menjadi tantangan sendiri. Artinya, yayasan beserta guru harus mempunyai kesadaran tinggi untuk meningkatkan kualitas dirinya. 

Bagi sekolah yayasan, kata Ruddi hal ini akan membutuhkan investasi yang relatif mahal, terutama untuk program diklat. “Pendidikan yang baik memang membutuhkan investasi yang relatif mahal. Namun, semua itu akan terbayar ketika sekolah berhasil mencetak lulusan yang benar-benar berkualitas, tidak hanya pintar dalam akademis, tetapi juga pandai bersosialisasi di tengah masyarakat. Sebab, pada saatnya nanti siswa akan terjun ke tengah masyarakat,” ungkapnya. 

Untuk itu, pola diskusi, terjun langsung ke tengah masyarakat, dinilai Ruddi, sebagai alternatif pembelajaran yang akan membantu siswa agar berhasil ketika keluar dari sekolah nantinya. 

“Kemampuan kognitif, afektif, serta psikomotorik harus diimplementasikan oleh siswa. Salah satunya dengan pembelajaran kreatif, tidak hanya menghafal. Kalau hanya pintar dalam akademik nanti ketika terjun ke tengah masyarakat tidak bisa apa-apa,” tambahnya. 
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