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1. PENDAHULUAN

11

Deskripsi

Nama Modul

Kode
Kompetensi

Kompetensi

Ruang lingkup isi

Melakukan Koneksi ke Internet dan
Bekerja dengan Internet

TIK.OP02.010.01
TIK.OP02.006.01
TIK.OP02.007.01

Melakukan instalasi untuk koneksi
internet

Mengoperasikan Penelusur Web
(Web Browser)

Mengoperasikan perangkat lunak
klien E-mail (E-mail Client)

Mempersiapkan Sarana Koneksi
Internet.

Pemilihan dan Penggunaan Password
Setting Koneksi Internet
Mengoperasikan Koneksi ke Internet
Mempersiapkan Web Browser
Mengenali Menu, mengakses URL,
menyimpan file

Mengenali objek dasar dan fitur
pencarian informasi pada dokumen
web

Mengenali objek dasar dan fitur
pencarian informasi pada dokumen
web

Mencetak dan mencetak file hasil
penelusuran (browsing)
Memanfaatkan Mesin Pencari
(Search Engine) untuk mencari
informasi di Internet

Mencetak dan mencetak file hasil
penelusuran (browsing)
Mempersiapkan perangkat lunak
Email Client
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e Mengenali Menu, format alamat Email
dan Konfigurasi sederhana

¢ Mengambil, membaca, membuat dan
mengirim Email

e Mencetak dan menyimpan Email

¢ Melakukan pengorganisasian Email

Kaitan Modul : Modul ini merupakan modul yang harus
dikuasai oleh Peserta Didik

Hasil yang . Setelah mempelajari modul ini, peserta

diharapkan didik diharapkan mampu:

e Mengidentifikasi perangkat untuk
koneksi Internet

e Mengoperasikan dan menguiji
Modem

e Menyiapkan jalur komunikasi
telepon dial-up

¢ Melakukan setting agar modem
dikenal oleh Sistim Operasi yang
digunakan

e Mendeskripsikan fungsi Internet
Service Provider (ISP)

¢ Memilih dan mendaftar pada ISP

e Mengetahui nomor akses ISP

e Mengetahui User Account dan
Password yang akan digunakan

e Mengisi Nomor Akses ISP pada
fasilitas perangkat lunak sistim
operasi untuk koneksi

e Mengisi Nomor DNS (Domain
Name Server) ISP yang dituju

e Menguiji koneksi internet melalui
melalui ISP yang telah ditentukan

e Dapat melakukan koneksi ke
internet dengan model dial-up

e Memutuskan koneksi ke internet
jika telah selesai

e Menginstall Web Browser

e Memahami dan menyediakan
petunjuk penggunaan (user
manual) web browser
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e Menyalakan komputer dengan
sistim operasi dan persyaratan
sesuai dengan Installation Manual

e Menjalankan Web Browser

e Mengenali menu-menu yang
disediakan beserta shortcut-nya

e Memahami format dasar URL
(Uniform Resource Locator)

e Melakukan akses ke URL tertentu
melalui isian dan menu yang
tersedia, serta penelusuran melalui
hyperlink

e Mengelola penggunaan cookies

e Menyimpan file-file hasil
penelusuran (browsing) pada
media yang tersedia

e Menyimpan link tertentu pada
media yang tersedia (download)

e Mengenali objek-objek dasar
seperti text, button (tombol), image,
radio button, check box, text area

¢ Mencari informasi tertentu (text
tertentu) pada dokumen web
menggunakan fasilitas yang sudah
tersedia

e Mengetahui alamat-alamat search
engine populer

¢ Memahami kata kunci yang
digunakan dalam proses pencarian

e Mencetak file dokumen hasil
penelusuran (browsing)

¢ Menggunakan fitur-fitur dasar
pencetakan seperti : page setup,
printer setup, print preview

e Mengoperasikan sistem operasi
sesuai dengan Instruction Manual;

e Mengetahui populer tentang
internet

¢ Mengetahui tentang kode etik
penulisan Email;

e Mengoperasikan On site training
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1.2

1.3

sesuai dengan software yang
digunakan.

e Mampu berkomunikasi dengan
menggunakan internet

Prasyarat

Untuk mempelajari modul ini maka peserta didik harus sudah
menyelesaikan Modul tentang Mengoperasikan PC stand alone
dengan sistem operasi berbasis GUI dan pengoperasian
periferal.

Petunjuk Penggunaan Modul

Untuk peserta didik.

e Pembelajaran yang dilaksanakan menggunakan sistem Self
Based Learning atau sistem pemelajaran mandiri.
Diharapkan seluruh peserta didik dapat belajar secara aktif
dengan mengumpulkan berbagai sumber selain modul ini,
misalnya melalui majalah, media elektronik maupun melalui
internet.

e Dalam modul ini dituntut tersedianya bahan ajar yang
lengkap yang meliputi :

unit komputer yang siap digunakan;

sistem operasi yang legal dan siap digunakan;

buku modul internet/ koneksi internet;

SOP dalam menghidupkan dan mematikan

komputer.

YV YV

Selanjutnya, peran guru dalam proses pembelajaran adalah :

e membantu peserta didik dalam merencanakan proses
belajar, utamanya dalam materi-materi yang relatif baru
bagi peserta didik;

e membimbing peserta didik melalui tugas-tugas pelatihan
yang dijelaskan  dalam tahap belajar;

e membantu peserta didik dalam memahami konsep dan
praktek dalam modul ini dan menjawab pertanyaan
peserta didik mengenai proses belajar dan pencapaian
jenjang pengetahuan peserta didik;

¢ membantu peserta didik untuk menentukan dan
mengakses sumber tambahan lain yang diperlukan untuk
belajar;




YNodul 8 - YNelakukan _Yoneksi ke (Internet dan J3ekerja Dengan Jnternet

mengorganisasikan kegiatan belajar kelompok jika
diperlukan;

merencanakan seorang ahli / pendamping guru dari
dunia usaha untuk membantu jika diperlukan;
melaksanakan penilaian;

menjelaskan kepada peserta didik mengenai bagian
yang perlu untuk dibenahi dan merundingkan rencana
pemelajaran selanjutnya;

mencatat pencapaian kemajuan peserta didik.

1.4  Tujuan Akhir

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan mampu:

oOuhWNE

©o® N

Memahami konsep dasar koneksi internet

Menguasai pengetahuan populer tentang internet
Mengetahui tentang media tranmisi koneksi internet
Mampu mengoneksikan koneksi Internet

Memahami konsep dasar web browser

Dapat mencari dan menyajikan informasi yang diperoleh
melalui internet dengan menggunakan web browser

. Mengetahui tentang kode etik penulisan Email

Mengetahui cara membuat, mengirim dan membalas Email
Mengoperasikan On site training sesuai dengan software
yang digunakan
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1.5

Cek Kemampuan

Apabila Anda dapat menjawab seluruh soal di bawah ini, berarti
anda berhak untuk mempelajari modul berikutnya.

No. Soal Ya | Tidak
1 Dapatkah anda mengenali perangkat untuk
koneksi internet.
5 Dapatkah anda mensetting perangkat modem
agar dapat dikenali sistem operasi.
3 Dapatkah anda melakukan operasi uji coba
perangkat modem.
4 Dapatkah anda melakukan setting koneksi ke
" | ISP yang ada di daerah anda.
5 Dapatkah anda melakukan koneksi dial-up
" | dan memutuskan koneksinya.
6 Dapatkah anda mengoperasikan salah satu
" | Aplikasi Web Browser secara umum.
- Dapatkan anda melakukan pemanggilan
" | terhadap suatu alamat Web tertentu.
8 Dapatkah anda menyimpan file dan download
" | file data atau program melalui Web Browser.
Dapatkah anda menyimpan alamat internet
9. : o :
yang sering dituju ke dalam folder favorite.
10 Dapatkah anda mencari suatu informasi
" | melalui alamat Web Browser.
Dapatkah anda mencetak halaman web baik
11. ) . :
ke printer atau hanya sekedar di layar monitor.
Dapatkah anda melakukan pencarian
12. | informasi dengan menggunakan search
engine.
Dapatkan anda membuat Email berbasis Web
13 .
pada suatu alamat situs tertentu.
Dapatkah anda menggunakan klien e-mail
14 | (email client) untuk mengambil, membaca dan
menerima e-mail.
Dapatkah anda melakukan pengorganisasian
15 | e-mail berdasarkan parameter yang
ditetapkan dalam folder-folder.
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2. KEGIATAN BELAJAR 1

2.1 Tujuan

Setelah mempelajari modul ini diharapkan siswa dapat :

Mengenal komponen-komponen yang dipergunakan untuk
melaksanakan hubungan dengan Internet.

Memasang dan Menginstal perangkat modem agar dapat dikenali
oleh sistem operasi.

Memahami dan mampu mengkonfigurasikan perangkat ke Jasa
Penyedia Layanan Jasa Internet (ISP).

Menghubungkan dan memutuskan koneksi Internet.

2.2 Pengantar Internet

2.2.1 Apaitu Internet
Internet  (Inteconnected-Network) merupakan sekumpulan
jaringan komputer yang menghubungkan berbagai macam situs.
Internet menyediakan akses untuk layanan telekomunikasi dan
sumber daya informasi untuk jutaan pemakainya yang tersebar
di seluruh Indonesia bahkan seluruh dunia.

Jaringan yang membentuk internet bekerja berdasarkan suatu
set protokol standar yang digunakan untuk menghubungkan
jaringan komputer dan mengamati lalu lintas dalam jaringan.
Protokol ini mengatur format data yang diijinkan, penanganan
kesalahan (error- handling), lalu lintas pesan, dan standar
komunikasi lainnya. Protokol standar pada internet dikenal
sebagai TCP/IP (Transmission Control Protokol/ Internet
Protokol). Protokol ini memiliki kemampuan untuk bekerja pada
segala jenis komputer, tanpa terpengaruh oleh perbedaan
perangkat keras maupun sistem operasi yang digunakan.

Layanan internet memperlihatkan perkembangan yang sangat
pesat, karena menawarkan beberapa daya tarik atau
keunggulan dibandingkan media lain. Keunggulan tersebut,
antara lain:

1. Komunikasi murah

2. Sumber informasi besar

3. Tantangan baru untuk berusaha
4. Keterbukaan “tanpa sensor”

5. Jangkauan yang tidak terbatas
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2.3 Kegunaan Internet

Banyak kegunaan yang menguntungkan yang didapatkan dari
Internet dalam semua bidang (bisnis, akademis, pemerintahan,
organisasi dIsb), antara lain:

2.3.1

2.3.2

2.3.3

Internet sebagai Media Komunikasi

Beberapa fenomena dan kelebihan internet sebagai media
informasi dan komunikasi dibandingkan dengan media lain,
Informasi yang didapatkan lebih mudah, cepat dan murah
dengan jangkauan global. Hal ini didukung dengan fakta
bahwa untuk menjangkau pengguna sebanyak 60 juta
orang:

¢ Butuh 30 tahun untuk radio

% Butuh 15 tahun untuk televisi

% Butuh 3 tahun untuk web

dengan aplikasi:
o Email

o WWW

o NewsGroup
o FTP Gopher
o Dan lain-lain

Bermunculan situs media online (berbasis media cetak
maupun yang tidak) sehingga mengurangi biaya kertas dan
biaya distribusi, contoh:

Koran masuk Internet (Kompas Cyber Media)
Detik

Satunet

CNN

Majalah, brosur, disb

o O O O O

Internet sebagai media promosi, diantaranya:
o Image Company

Pengenalan, dan pemesanan produk
Registrasi klien

Jadwal pengiriman dll

o O O

Internet sebagai Komunikasi Interaktif
o Emall

Dukungan Pelanggan dengan WWW
Video Conferencing

Internet Relay Chat

Internet Phone

o O O O
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2.4

2.5

2.6

2.3.4 Internet sebagai alat Research and Development
2.3.5 Internet sebagai Pertukaran data

Sejarah Internet

Sebelum Internet ada, ARPAnet (US Defense Advanced Research
Projects Agency) atau Departemen Pertahanan Amerika pada
tahun 1969 membuat jaringan komputer yang tersebar untuk
menghindarkan terjadinya informasi terpusat, yang apabila terjadi
perang dapat mudah dihancurkan. Jadi bila satu bagian dari
sambungan network terganggu dari serangan musuh, jalur yang
melalui sambungan itu secara otomatis dipindahkan ke sambungan
lainnya. Setelah itu Internet digunakan oleh kalangan akademis
(UCLA) untuk keperluan penelitian dan pengembangan teknologi.
Dan baru setelah itu Pemerintah Amerika Serikat memberikan ijin ke
arah komersial pada awal tahun 1990.

Pertumbuhan Internet

Internet mempunyai pertumbuhan yang sangat baik dan sangat

pesat saat ini. Dari data statistik yang didapat, adalah sebagai

berikut:

e 3juta host sudah terkoneksi diakhir tahun 1994

e Populasi 30 juta pengguna (1995)

e Pertumbuhan 10 % tiap bulan

e 100 juta pengguna pada tahun 1998, diperkirakan tahun 2010
semua orang akan terhubung ke Internet

e Email mendominasi 75% hubungan bisnis.

Koneksi Internet
Untuk dapat melakukan koneksi ke internet, secara umum langkah-
langkah yang perlu disiapkan adalah :

« Siapkan seperangkat PC

% Modem (Modulator Demodulator)

% Koneksi ke internet melalui penyedia layanan akses internet atau
ISP (Internet Service Provider).
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2.7 Pengertian Modem
Sebelum melakukan instalasi modem sebaiknya kita perlu tahu dulu
apa yang disebut dengan Modem. Modem singkatan dari Modulator
Demodulator yang berfungsi untuk mengkonversikan data digital ke
data analog dari komputer pengguna ke komputer server melalui
jalur telpon, dan sebaliknya.

Computer Terminal

Network

Gambar 1. llustrasi Kerja koneksi Internet

Modem Dial Up Jenisnya dapat dibagi 2, yaitu:

*
L X4

X/
°

Modem Eksternal

Biasanya dilengkapi dengan panel atau LED atau LCD yang
menampilkan info tentang apa yang sedang dilakukan oleh
modem kalian yang mana berguna untuk membantu kita
permasalahan yang terjadi. Tidak menggunakan slot di dalam
komputer kalian. Dapat di-nyalakan atau di-matikan secara
terpisah dari komputer. Lebih mudah dipindah tempatkan
(contohnya, kalian dapat menggunakan modem eksternal yang
sama untuk komputer desktop ataupun laptop kalian). Di daerah
yang rawan dengan masalah petir lebih aman bila menggunakan
modem eksternal.

Gambar 2. Modem Eksternal

Modem Internal

Lebih mudah dipasang (atau menjadi mimpi yang paling buruk),
biasanya lebih murah karena tidak memiliki case dan power
supply terpisah, mencegah orang lain untuk bertindak iseng
terhadap modem karena terletak di dalam komputer, tidak
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menggunakan kabel yang semerawut, menghemat tempat, dan
juga menghemat biaya untuk membeli kabel serial.

Gambar 3. Modem Internal

2.8 Installasi Modem

Tahap berikutnya adalah melakukan instalasi Modem. Sebelum
anda menggunakan modem diperlukan instalasi modem ke
komputer. Baca buku petunjuk instalasi Modem yang
diikutsertakan dalam setiap pembelian.

2.8.1 Pemasangan Modem Eksternal

Untuk memasang modem eksternal cenderung lebih
mudah. Karna tidak harus repot-repot membuka casing
komputer. Yang dibutuhkan hanya obeng minus dan kabel
modem. Pada saat membeli modem mungkin tidak
termasuk kabel modem di dalamnya jadi kita harus
mempersiapkan sendiri kabel modem yang sesuai dengan
jenis COM Port yang ada di komputer.

1. Pastikan komputer sudah dimatikan. Pasangkan kabel
modem tersebut ke modem dan konektor satunya lagi
ke COM Port yang umumnya terletak di belakang
komputer dan pastikan bahwa kabel tersebut telah
terpasang dengan baik dan kencangkan bautnya yang
terletak di samping-samping konektor kabel modem
tersebut dengan obeng.

2. Lalu sambungkan modem ke sambungan telepon
dengan menggunakan kabel telepon yang telah
dipasangkan RJ-11 ke konektor yang bertuliskan
"line" yang tertera di modem. Jika ingin menggunakan
telepon juga maka sambungkan pula konektor pada
modem yang bertuliskan "phone" ke telepon dengan
menggunakan kabel telepon yang sejenis.

11
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2.8.2

3. Setelah itu jangan lupa pasangkan konektor adaptor
ke modem, lalu sambungkan adaptor ke steker listrik.

4. Sekarang nyalakan komputer dan modem kalian,
apabila lampu modem berkerja/berkedip maka kita
siap untuk menginstall softwarenya. Jika tidak bekerja,
coba periksa kembali semua sambungan. Jika telah
terpasang dengan baik, kemungkinan terjadi
kerusakan pada modem atau kabelnya.

Install software untuk modem, ikuti perintah yang ada di
layar monitor, pilih COM Port tempat terpasangnya modem
(COM 1, COM 2, dsb). Apabila modem tersebut memiliki
features plug-and-play, maka pada saat instalasi Window
9x akan langsung dapat mengenali konfigurasinya.

Pemasangan Modem Internal

Memasang modem internal dapat menjadi sangat mudah
atau menjadi mimpi buruk yang sangat menakutkan.
Modem internal merupakan kartu internal yang dipasang di
dalam komputer, maka pemasangannya lebih sulit
daripada modem eksternal.

1. Matikan komputer, cabut kabel power-supply nya, dan
buka casing komputernya.

2. Sekarang pilih slot kosong untuk modem tersebut. Pada
umumnya modem menggunakan slot 8-bit dan 16-bit
yang dapat dipasang pada slot ISA. Sedangkan untuk
modem model terbaru menggunakan slot 64-bit dan
dapat dipasangkan pada slot PCI (kecuali untuk modem
jenis terbaru yaitu AMR - Audio Modem Riser yang
menggunakan slot khusus).

3. Lepaskan besi penutup slot yang ada di belakang
komputer. Jika menggunakan baut gunakan obeng
yang sesuai dan simpan baut tersebut.

4. Keluarkan modem dari dalam bungkusannya dengan
hati-hati. Pasangkan modem ke dalam slot yang
tersedia serta pastikan telah terpasang dengan baik.

5. Pada bagian belakang modem terdapat plat besi yang
menutupi lubang yang pada langkah ke 3 kita buka,
kecangkan dengan baut yang tersisa.

12
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6.

Sekarang sambungkan kabel telepon kalian ke modem,
dari terminal telepon ke "line" pada modem, lalu jika
ingin kalian dapat menghubungkan ke telepon melalui
konektor yang ada di sebelahnya yang bertuliskan
"phone".

Lalu sambungkan kembali semua kabel pada komputer
dan nyalakan komputer. Mungkin lebih baiknya untuk
sementara biarkan saja dulu casing komputer tetap
terbuka sampai kalian berhasil menjalankan modem
dengan baik, sebab kemungkinan kita harus melepas
kembali modem tersebut.

Gambar 4. RJ11 - Konektor Kabel Telephone

Jika hal tersebut diatas sudah dilaksanakan, dilanjutkan
dengan meng-install driver beserta softwarenya.

2.8.3 Penginstalasian Modem di Windows XP

Berikut ini dijelaskan langkah-langkah penginstalasian
modem pada Windows XP.

o

o

o

Lakukan penyalaan komputer sesuai dengan SOP yang
ada.

Secara otomatis Windows XP akan mendeteksi adanya
modem pada komputer.

Akan muncul dialog pada gambar berikut. Dan pilih opsi
No, not this time

13
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Found New Hardware Wizard

Welcome to the Found New
Hardware Wizard

Windows will search for current and updated software by
looking on your computer, on the hardware installation CD, or on
the Windows Update Web site [with your permission).

Read our privacy policy

Can Windows connect to Windows Update to search for
software?

O Yes, this time only
(O Yes, now and every time | connect a device
(&No, not this time

Click Next to continue.

[ Next > ]’ Cancel ]

Gambar 5. Found New Hardware Wizard

o Kemudian silahkan pilih opsi Install the software
automatically (Recommended). Tapi pastikan bahwa
CD atau Floppy software pendukung sudah masuk
pada drive.

Found New Hardware Wizard

This wizard helps you install software for:

PCl Modem

') If your hardware came with an installation CD
&2 or floppy disk. insert it now.

What do you want the wizard to do?

® Install the software automatically (Recommended)
(O Install from a list or specific location [4dvanced)

Click Next to continue.

[ <Back || NfL> | [ cancel |

Gambar 6. Option Found New Hardware Wizard

o Lalu komputer akan melakukan pencarian Software
pendukung pada Drive yang ada. Jika ditemukan maka
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akan muncul gambar berikut. Klik Tombol Continue
Anyway

ware Wizard

Please wait while the wizard installs the software... \\

&

Hardware Installation

1] E The software you are installing for this hardware:
-
HSP5E MR (S1S)

has not passed Windows Logo testing to verify its compatibility

with Windows XP. (Tell me why this testing is important. )

Continuing your installation of this software may impair
or destabilize the correct operation of your system
either inmediately or in the future. Microsoft strongly
recommends that you stop this installation now and
contact the hardware vendor for software that has
passed Windows Logo testing.

[ Continue fynyway ] l STOP Installation J
Wy

Gambar 7. Hardware Installation

o Tunggu sampai proses instalasi driver selesai. Klik
Tombol Finish.

2.9 Pengaturan koneksi Internet
2.9.1 Setting Dial Up di Windows 98

Klik tombol " Start" pada kiri bawah desktop window anda
Selanjutnya pilih menu "Program" > "Accessories" >
"Communications"” >"Dial-Up Networking"

Kemudian tampak sebuah screen dengan title "Dial-Up
Networking"

Klik icon "Make New connection”

- i szl
B @ Yas e e [oweosss  Hip -
= o A a i v A = | X @ | &

| ™ = € Cap  Pale  Usis | Do Pupetes | e

(P ETETIPE—— =l
. ke

- ;.;l.\

Dial-Up Brresisn

Nebworking

Gambar 8. Dial-Up Networking pada Windows 98

15
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Maka akan muncul window seperti gambar di bawah.
Untuk tahap pertama isi "nama koneksi" dan pilih "jenis
modem” yang telah terinstal

Make New Connection E

Tvpe a name for the computer you are dialing:

ISiiiwaeNeﬂ

Select a moden:

@ /30 5 KS&Fles DATA-FAXVOICE MODEM x|

LConfigure... |

< Back I Mest > I Cancel |

Gambar 9. Make New Connection pada Windows 98

Tahap selanjutnya, isi kode area dan nomor dial ISP

Make New Connection [ %]

Type the phone number for the computer you want to call

Area code: Telephone number:

| =]/ - |oa0sasasd

Country code:
|Indonesia (62) =l

< Back I Mest > I Cancel |

Gambar 10. Memasukkan Nomor Dial dari ISP

Selanjutnya klik "Next"

Akan tampil sebuah screen yang menandakan berakhirnya
proses, Kklik "Finish"

16
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Make New Conneclaon

:‘!SiiwaeNel ‘ 1

Chck Frishtoseve 0 ou Disp Newoking1o

To edi this Connection lter, chck &, cick the Fike menu

| cpsk [ Fren | | concs |

Gambar 11. Konfirmasi Sukses pembuatan Koneksi baru

Selanjutnya adalah melakukan sedikit konfigurasi pada
Dial-Up. Klik kanan pada Dial-Up yang telah dibuat
kemudian pilih "Properties”

L e e o oo : ﬁ
Loz -d A8 282 S|KA[E-
| | Eo
o
fe EL o
Crman Thancd
Gl
=

o o ey s o et e

Pilih beberapa option yang telah tersedia:
- Enable software compression
- TCP/IP

GlobalMet
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29.2

Selanjutnya klik tombol TCP/IP Settings

TCP/IP Settings HE|

% Server assigned IP address
" Specify an P addr[,\\ss

IF addiess: | o, o0, 0,0 |

" Server assigned name server addresses

A+ Specify name seiver addiesses

Primary DNS: | 202 134, 0 15 |

Secaondany DMS: |2'32.134. 2.4 ‘

Prrirnany Wit | o, 0, 0,0 |

Secondary WINS: | o, 0,00 ‘

W Usze [P header compression

W Usze default gateway on remote network

()8 I Cancel

Gambar 12. Pengaturan DNS ISP

Kemudian pilih option "Specify name server addresses”
Dan isi:

Primary DNS : 202.134.0.155

Secondary DNS : 202.134.2.5

Pilih option :

"Use IP header compression™

"Use default gateway on remote netwoking"

Lalu, klik tombol "OK"

Ciptakan Shortcut untuk mempermudah penggunaan
dengan cara klik kanan pada DialUp Networking lalu pilih
"Create Shortcut”

Setting Dial Up di Windows XP

Klik tombol " Start" pada kiri bawah desktop window anda
Selanjutnya pilih menu "All Programs” >

"Accessories" >"Communications"” > "New Connection
Wizard"

Kemudian akan tampil screen "New Connection Wizard"
lalu klik "Next"

18
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Mew Connection Wizard

Welcome to the New Connection
Wizard

This: wazaed helps vou
* Connect to e Infemet,

* Connect bo a privabe netvork. such as wour workplace
nestieh

* Sat up & homs of bl office nétwark

To conbnue, chck Hesdt

| Huand: 3 I [_Ean:el

Gambar 13. Make New Connection pada Windows XP

Pilih option "Connect to the Internet", dan klik "Next"

Mew Connection Wizard

Helwark Connection Type
‘wfhat dia ous weand o do?

|5} Connect Lo the Inteenet |
Cornect 1o the Intémat 50 you can beowae the Wb snd resd emai

() Conmect bo the networdk 8t my workplace
Cornact 1o a busmass rebecek (using disl-up of WFH) 59 pou can warl: nom ko,
a fld cifce. or another locaton

() Sel up a home o small office netwark
Mlﬁmﬁmmamﬁ"fﬂmhﬂﬁhﬂ!ﬁeww

) Set up an advanced connection

Cornact deectly o ancther compulier using wour penal. parslel, o infrased por, oo
ol up thed computer 50 that oled compubais can Connsct b i

| ¢Back || Met> | | Cowe |

Gambar 14. Opsi untuk membuat Koneksi ke ISP
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Pilih "Set up my connection manually", lalu klik "Next"

Hew Connection Wizard

Gelting Ready
The wizaid o préparng bo 2t up wour Inbéirel Connéchion

Hows do pou veanl bo connsct o the Inbeeret?
() Choose from a list of Internet service provider (I5Ps)
Sel connection

For & dishup conneciion, pou wall need pour sccount name, password, and &
pi'mnm Il:t;mﬂ'SP Fuahnama'rdmﬂ,;wmema-d a phore

JUse the CD | got frem an ISP

|_<Back J|_ Mews | [ Concel |

Gambar 15. Opsi untuk pengaturan manual koneksi

Pilih "Connect using a dial-up modem", dan klik "Next"

Hew Connection Wizard

Internel Conneclion
Howe do yous weard 1o connec 1o the Inlemet?

|2 Connect using a dial-up modem |
This bype: of cormection uses & modem and & ieguls o ISDN phone lne

() Connect using a broadband connection tha! iequires & user name and
password

This it & Fagh-speed cornection uting sither & DSL or cable modem “ow ISP meay
refer b this type of connection as PPPoE

() Connect wting a broadband connection thal iz always on
Thez it & Faph-speed cormsciion usng sithed & cabls modem, D51 o LAN
connection It s shways sctive. and doesn requine you Lo sgn in

|_<Back || HWemtz | | Coced |

Gambar 16. Opsi metode yang digunakan untuk koneksi
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Isikan nama ISP contohnya "Telkomnet" dan tekan
"Next"

New Connection Wizard
Connection Name
What iz the name of the gervice that provides pour Internet connection’?

Type the name of your |SF in the following box.

ISP MName

Telkomne]

The name you type here will be the name of the connection you are creating.

< Back Mt > Cancel

Gambar 17. Memberikan nama koneksi

Masukkan nomor dial ISP yaitu 0809 8 9999

New Connection Wizard
Phone Humber to Dial
What iz pour 1SP's phone number?

Type the phone number below.

Phone number:
9999

“r'ou might need to include a "1'" or the area code, or both, 1f you are not sure
you need the extra numbers, dial the phone number on your telephone, If pou
hear a madem gound, the number dialed is correct.

[ < Back ]l et » ][ Catcel ]

Gambar 18. Memasukkan Nomor dial dari ISP

lalu klik" Next"
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Isikan User “telkomnet@instan, password “telkom” dan
konfirmasi password “telkom” pada menu "Internet
Account Information”, pilih "Make this default Internet
Connection" dan klik "Next"

New Connection Wizard
*t'ou will need an account name and pazsword to sign in to your Intermet account,

Type an 5P account name and password, then wiite down this information and store it in a
zafe place. [|If you have forgotten an existing account name or password, contact your [SP.)

User name: | bk omnet it ar
Password: [eessus
Confim password: |eseess|

[]Use this account name and passward when anyone connects ta the Interet fram
thiz computer

ake this the default nternet connection

[ < Back ” [igxb ][ Cancel ]

Gambar 19. Memasukkan informasi user dari ISP

Akan tampil screen "New Connection Wizard" yang
menandakan berakhirnya proses "Create a New
Connection", dan beri tanda cek pada "Add a shortcut to
this connection to my desktop", untuk membuat shortcut
dan klik "Finish"

New Connection Wizard

Completing the New Connection
Wizard
You have successfully completed the steps needed to
create the following connection:
Telkomnet

* Make this the default connection
* Share with all users of this computer

The connection will be saved in the Network
Connections folder.

Add a shortcut to this connection to my desktop

To create the connection and close this wizard, click Finish.

< Back Fm' ish Cancel

Gambar 20. Konfirmasi Sukses pembuatan Koneksi baru

Dial-Up Account anda siap digunakan
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2.10 Mengoperasikan koneksi Internet

Untuk memulai Akes ke internet (Telkomnet Instan) pada
Windows 98 lakukan langkah berikut ini

o Klik Start, Programs, Acessories, Communications, Dial-Up
Networking

o Klik dua kali pada shortcut TELKOMNet yang telah dibuat
pada pembahasan diatas.

o Isi Username dan Password pada halaman dialog box.
Username : telkomnet@instan
Password : telkom

:é‘ Connect To K E3

TELKOMNet-Instan

User name: Itelkomnel@instan

Password: I sen]

[ Save password

Phone number: |080939999

Dialing from: INew Location LI Dial Ploperlies...l
| Connect I Cancel I

Gambar 21. Tampilan untuk memulai koneksi pada Windows 98

o Terhubung ke internet dengan klik Connect
Kemudian akan muncul Status Dial ke Telkomnet Instan:

o Status Dialing

= ¢ Connecting to TELKOMNet-Instan

=) B Status: Dialing. Cancel |

Gambar 22. Tampilan status koneksi pada Windows 98

o Status Verifikasi Username dan Password
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o Status Connected yang akan muncul pada System Tray
Untuk memulai Akes ke internet (Telkomnet Instan) pada
Windows XP lakukan langkah berikut ini

o Klik Start, All Programs, Acessories, Communication, Network
Connections, Dial-Up

o Klik dua kali pada shortcut TELKOMNet yang telah dibuat
pada pembahasan diatas.

o Isi Username dan Password pada halaman dialog box.
Username : telkomnet@instan
Password : telkom

Connect Telkomnet

User marne: | telkarmnet@ingtan |

Password: sssnes |

Save this user name and password for the following users:

(&) Me only
() Anyone who uzes this computer

Dial: | nangnaaa ~|

[ Dial H Cancel H Froperties ][ Help ]

Gambar 23. Tampilan untuk memulai koneksi pada Windows XP

o Terhubung ke internet dengan klik Dial

Kemudian akan muncul Status Dial ke Telkomnet Instan:

o Status Dialing

Connecting Telkomnet...

-"i Dialing 0203333349, ..

Gambar 24. Tampilan status koneksi pada Windows XP
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o Status Verifikasi Username dan Password
o Status Connected yang akan muncul pada System Tray

Untuk memutuskan Akes ke internet dapat dilakukan dengan klik
kanan pada icon yang muncul pada system tray, kemudian pilih
Disconnect atau klik ganda (double click) lalu pilih tombol
disconnect

2.11 Tugas Kegiatan Belajar 1

1.

Coba anda ilustrasikan bagaimana komputer anda terkoneksi
dengan Internet?

Tuliskan 5 dari manfaat koneksi Internet!

Tuliskan Dampak negatif yang diakibatkan dari adanya koneksi
Internet menurut anda.

2.12 Tes Formatif Kegiatan Belajar 1

1.

Coba anda ilustrasikan bagaimana komputer anda terkoneksi
dengan Internet?

2. Tuliskan 5 dari manfaat koneksi Internet!

3. Tuliskan Dampak negatif yang diakibatkan dari adanya koneksi

Internet menurut anda.
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3.1.

3.2.

3. KEGIATAN BELAJAR 2

Tujuan

Pada kegiatan belajar kali ini bersiaplah!, Anda akan dapat memilki
pemahaman dan penguasaan terhadap materi sebagai berikut :
Pengenalan penelusuran web (web browser)

Menjalankan dan mengenal area kerja Internet Explorer
Memahami alamat internet dan Hyperlink

Memahami Cookies dan Pengelolaannya

Menyimpan file halaman web dan Download

Mencari informasi pada halaman web

Menggunakan Favorites Internet Explorer

Mencetak file hasil Browsing

ONOOR~WNE

Pengenalan Penelusuran Web (Web Browser)

Dewasa ini internet bukan merupakan sesuatu yang aneh di
masyarakat, karena penggunakan internet sebagai media
komunikasi massa sudah hampir kita temui dimana-mana.

Untuk dapat menjelajahi internet tersebut diperlukan sebuah
software yaitu yang disebut web browser. Beberapa software web
browser yang sering digunakan diantaranya :

1. Internet Explorer

2. Netscape Navigator

3. Mozilla

4. Opera

A about:blank - Microsoft Internet Explorer

© Hle Edit Wiew Favorites Tools Help ,‘.'}'

P g A =y - y A Y
GBack . <> |£| \ELI O, ! Gearch ‘:_;I_\f:' Favarites @Medla 6:‘1

: Address | &) about:blank b E’ EL
! Links @j Windows :&'] Windows Media % Download English Updates ﬂj cisco.netacad

é;‘] Done ® Internet

Gambar 25. Tampilan Internet Explorer
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3.3 Menjalankan dan Mengenal Area Kerja Internet Explorer

3.3.1 Menjalankan Internet Explorer

Internet Explorer adalah salah satu software web browser
yang sangat terkenal dan banyak digunakan. Untuk
menjalankan Internet Explorer tidak berbeda dengan
software lain.

Adapun langkah-langkah mengaktifkan atau memanggil
Internet Explorer adalah :

1. KiIik Start, pilih Program , Pilih Internet Explorer

B @ 2 > L =)

ar

HL] Now office Document

C Fovorte: @M vede €2) | (- O [ | @

~ B

e w oo @E] i

Gambar 26. Menjalankan Internet Explorer

3.3.2 AreaKerja Internet Explorer

Seperti kebanyakan program aplikasi Windows, area kerja
Internet Explorer juga memiliki hampir semua komponen
‘window” yang sama hanya tentunya ada perbedaan menu
dan toolbar-nya.

A Academy Connection-Academy Connection - Cisco Systems - Microsoft Internet Explorer |2 |[B[%)
( )7_5«2 Edit Vew Favorites Tools Help i
Qe - @ [x] [B] (b Osearsr Fpravories @vess @) (- i 7 - = /@
adress ] nttp: fwww. isco.comjen. htmi v B
Links @] Windows ] Windows Media &] Academy Connection
ome. Femeic) bl

Cisco SYSTEMS
P s e

S ACA NN
cademy Connection

Welcome to the Cisco Networking Academy e
*, | Program web site. Our global e-leaming

L2 program offers students an opportunity to pursue  Userman
IT curriculd online instructor-led training
and hands-on 1ab &x 1o prepare therm for
the future.

Passwol

Us

rogran 3

~ForgotT
. wrorking Acade Digital Divide \
[ & P The Academy @
! The Cisco Networking program helps bridge
3 Academy Program is the gap by offering Acader
a comprenensive programs in key Find an /¥

| >

bl o Internet

Gambar 27. Area Kerja Internet Explorer
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Keterangan gambar :

1.

Di

Title Window, adalah baris judul alamat internet yang
terbuka dan selalu diikuti nama program Internet Explorer.

. Menu, adalah baris yang berisi perintah-perintah untuk

pengoperasian Internet Explorer.

. Standard Buttons, adalah baris yang berisi tombol-

tombol standar pengoperasian Internet Explorer.

. Address Bar, adalah baris yang terdapat kotak teks untuk

tempat mengisi teks alamat internet yang ingin dikunjungi.

ujung kanannya terdapat tombol Go, untuk mulai
memproses permintaan alamat internet.

. Links, adalah baris penghubung ke alamat internet secara

cepat tanpa mengetik alamatnya, yang dapat ditambah
atau dikurangi.

. Workspace, adalah area kerja atau isi dari alamat internet

yang tampil atau sedang diproses berdasarkan
permintaan.

. Status Bar, adalah baris informasi status link alamat

internet yang tampil atau terbuka dalam Workspace.

3.4 Memahami Alamat Internet dan Hyperlink

3.4.1 Alamat Internet

Alamat internet atau alamat sebuah web kadang disebut
URL (Uniform Resource Locator) yang biasanya terdiri dari 4
bagian :

1.

w

Nama protocol (protocol adalah aturan-aturan atau
standar yang membuat komputer dapat saling berbagi
informasi).

Lokasi dari situs, contohnya WWW (World Wide Web)
Nama organisasi yang mengatur situs.

Sebuah akhiran yang mengidentifikasikan jenis dari

organisasi. (contohnya .com untuk sebuah organisasi
komersial)
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Contoh alamat internet http://www.dikmenjur.net/ yang

berarti:

http: Web server ini menggunakan Hypertext Transfer Protocol
(HTTP).

WWW Lokasi situs ini berada dalam World Wide Web.

dikmenjur Web server ini berada di Dikmenjur yang mengatur
situsnya.

net Ini biasanya adalah institusi yang bergerak dalam jaringan
(Network)

Ketika anda mengetikan alamat internet contohnya seperti
http://www.dikmenjur.net/ kedalam Address Bar dan Klik
Go atau menekan Enter, maka isi informasi institusi itu akan
muncul dalam Workspace. Informasi yang muncul itulah
yang sering kita sebut situs web (website).

3.4.2 Hyperlink

Di dalam situs web biasanya anda akan melihat teks yang
warnanya berbeda, bergaris bawah atau berada dalam kotak
(tombol). Inilah yang disebut hyperlink atau link.

Jika bagian ini diklik, anda akan dibawa ke halaman web
lainnya. Kita akan mengetahui bahwa teks tersebut aktif (link)
karena jika melewatkan pointer mouse di atasnya, pointer itu
berubah menjadi pointing finger.

Address |] http: foww.dkmenur.net v | &
Alamat Internet Links @ Windows @ Windows Media @ Academy Connection @ - direktorat pendidikan menengah kejuruan pusat

A Hyperlink

DIREKTORAT JENDERAL DIKDASMEN Buku Tamu | Peta Situs |2
DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL

& DIREKTORAT PENDIDIKAN MENENGAH KEJURUAN

VL @_%ﬂmﬂfm/ / - I L

embaga pendidik

menghasilkan sumber day;

perluasan layanan pendidik I. _ ks 2 -.‘ : Website

Hyperlink 10:46:29 PM - Selasa, 26 April 2005
Webchat - Forum - Milis - Link - Sapa SMK Nusantara Lngin ﬂﬂiinli
Selamat Datang di Website Resmi Dikmenjur I
emame :[ ]
W | Kehadiran homepage Dikmenjur diharapkan dapat memudahkan penyebaran informasi 4 I:l
| antara Direktorat Dikmenjur - Kantor Dinas Tk. I - PPPG - SMK- Industri kecl/ menengah dan Password
Instansi lain yang terkait. Kod . i
- E= Hyperlink
b Sejak bulan Agustus 1993 progam interneticasi smk digelar, sudah lebih dari 1500 alamat e- Masukan kode
mail SMK maupun guru SMK yang bergabung dengan maiinglist dikmenjur ... > 0133
v
< | 8
@ - direktorat dikmenjur Online ! ® Internet

Gambar 28. Alamat Internet dan Hyperlink
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Hyperlink

Sejak bulan Agustus 1999 progam interpetisasi smk digelar, sudah lebih dari 1500 alamat e-
mail SMK maupun guru SMK yang herg@g dengan maiinglist dkmenjur ... =

Pointing Finger Hyperlink

3.5 Memahami Cookies dan Pengelolaannya

3.5.1

3.5.2

Apa itu Cookies ?

Cookies adalah file teks yang diciptakan oleh situs internet
untuk menyimpan informasi di komputer anda, informasi itu
seperti preferensi ketika anda mengunjungi situs tersebut.

Satu contoh ketika anda mengunjungi situs web jasa
penerbangan dan menanyakan jadwal penerbangan, situs itu
bisa saja membuat Cookie yang mengandung informasi
perjalanan anda atau hanya sekedar menyimpan rekaman
halaman apa saja pernah anda lihat dalam situs itu.

Cookies juga bisa saja menyimpan informasi diri anda
seperti nama, alamat e-mail, alamat rumah atau kantor,
nomor telepon yang dapat digunakan untuk mengidentifikasi
atau mengontak anda. Ini hanya bisa terjadi apabila anda
memberikan informasi tersebut di dalam sebuah situs web.

Mengendalikan Cookies

Cookies dapat dikendalikan dalam Internet Explorer
dikarenakan hal ini berkaitan dengan privasi pengguna
internet. Caranya :

1. Di Internet Explorer, klik menu Tools lalu pilih Internet
Options.

2. Padatab Privacy, gerakkan slider keatas atau kebawah
untuk meningkatkan level privasi atau merendahkannya.
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Internet Options

General | Securty | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced

Settings
F Mave the slider to select a privacy setting for the Intemet

Block All Cookies\ & zone.

Block All Cookies
In =

- Cookies from all Web sites will be blocked
- Bxisting cookies on your computer cannot be read by
Web sites

4
Accent All

Import... ] [Aclvanced... ] [ Default

Web Sites

To ovemde cookie handling for individual Web sites,
click the Edit button.

[ ok [ cancel J[ Aok |

Anda bisa mengubah dan melihat penjelasan level privasi itu
mulai dari level terendah yaitu memperbolehkan semua
Cookies (Accept All Cookies) sampai level tertinggi yaitu
memblok semua cookies (Block All Cookies).

3.5.3 Menghapus Cookies

File-file Cookies yang ada dalam komputer anda dapat

dihapus dengan cara sebagai berikut :

1. Di Internet Explorer, klik menu Tools lalu pilih Internet
Options.

2. Pada tab General, klik Settings, klik View files.

3. Pilih file Cookie yang ingin dihapus.

Internet Options E|E\

General | Security | Privacy | Content | Connections || Programs || Advanced

Check for newer versions of stored pages:
i
& () Every visit to the page

Home pags () Every time you start Internet Explorer
/ % *You can change which page to use for your home page. (=) Automatically
Address Ebout:blank ) Never
General

[(useCument | [ Use Defaut | [ Use Bank Temparary Internet files folder

Current location:  C:\Documents and Settings\WUH\Local

Temporary Intemet files SettingsTemporary Internet Files',

—, Pages you view on the Intemet are stored in & special folder
¥ For quick viewing later .
Amount of disk space to use:

[Deleta,CoDkies ] [ Deelete Fles. .. ] [ Settings. . I J 156 % | MB

History

The Histgfy folder contains links to pages you've visited, for [ Roehdde ][ VIEWQ(ES"‘ H R ]

quick agbess to recently viewed pages
Days i keep pages in history: 20 % | | Clear History \

I Colors / ] I Fonts ] [Languages ] IAl:cgssihility I

Settings Melihat file Cookies

Hapus semua Cookies
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@ Temporary Internet Files

© File Edit View Favorites Tools Help ﬂ'

: <) /) ? 7~ Search Folders E\v

i Address (IZ5) C:\Documents and Settings\WUH'\Local Settings\Tem % | |gd Go
MName Internet Address
E:l_'l Cookie:nuh @search.msn.com/
E] Cookie:nuh@google. co Cookie:nuh@google. co.id/

< ¥

4. Anda dapat menghapus semua Cookie dengan Kklik Delete
Cookies pada tab General dan konfirmasikan dengan tombol
OK.

3.6  Menyimpan File halaman web dan Download

3.6.1 Menyimpan file halaman web

Halaman web dalam Internet Explorer dapat disimpan ke
dalam file di komputer anda. Ini bertujuan nantinya halaman
web tersebut dapat dibuka kembali tanpa melakukan koneksi
ke internet (work offline).

Langkah-langkah penyimpanan file halaman web :

1. Di Internet Explorer, klik menu Files lalu pilih Save As...

2. Tentukan lokasi penyimpanan dalam Save in

3. Pada kotak teks File name ketik nama file (atau
biasanya nama halaman web telah tersedia), klik Save
untuk mulai menyimpan.

Save Web Page E|E|
L. /.Sﬂyn—\r_] My Documenis ~“ O % mr
LOkaSI fl Ie < N [C3)Computer training courseware and elearning_files
1 ;; [C)My eBooks .
penyimpanan My Pt | [y s |_w File halaman
Documerts  |{B}my Pictures /
_ Disnacit Catdog web yang
Lﬁ‘ [Cwelcome to toraja_go_id_fles
Deskiop & Computer training courseware and elearning telah
@']welcume to toraja_go_id
7
My Documents
Nama file e ;
- ijmar Save untuk mulai
halaman web \”‘“\ / menyimpan
‘l’] Femms \oraiz.goid ~
My Ne‘l‘rurk Save as type Web Page, complete (* him:~ html) -
Enceding: Western European (Windows) v
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3.7

3.6.2 Download

Download adalah proses pengambilan informasi berupa file,
data atau program yang disediakan oleh sebuah situs web
dan menyimpannya ke dalam komputer anda.

Tipe file hasil download biasanya ekstensi PDF (dari aplikasi
acrobat reader), ekstensi PPT (dari aplikasi power point),
DOC (dari aplikasi MS-Word), HTM atau HTML merupakan
ekstensi dari file HTML dan lain sebagainya. Ada pula file-file
hasil download berupa gambar yang mempunyai format data
JPG, JPEG, TIFF, GIF dan lain sebagainya.

Cara download :

1. Perhatikan terlebih dahulu link atau icon dalam halaman
web yang menunjukkan bahwa itu akan mengarah pada
kandungan file baik itu file data maupun program.

Klik link atau icon tersebut.

3. Selanjutnya akan muncul kotak dialog file download,
klik tombol Save untuk mulai download.

4. Kotak dialog Save as akan muncul, ketik nama file yang

diinginkan, lalu klik Save. Salah satu link
/ download
B8] Daftar Isi Pedoman Prog Dikmenjur.xls %'Shn 69 Kb | 06.09.2004 12:22
%] GARIS BESAR PROG. DIKMENJUR.doc H5e | 890.5 kb [08.09.2004 12122

File Download X

L) Some files can harm your computer. I the file information below
) looks suspicious, or you do not fully trust the source, do not open or
save this file.
File name: ... BESAR PROG[1]. DIKMENIUR. doc
Filetype: Microsoft Word Document

From: download. dikmenjur.net

Save untuk —
mulai download Would you like to open the file or save it to your computer?

[ Open ]]E\ﬁave |[ Cancel ] [ More Info

Always ask before opening this type of file

Mencari Informasi pada halaman web

Keinginan untuk mencari informasi berupa kata atau kalimat dalam
Halaman web bisa diwujudkan lewat Internet Explorer dengan
fasilitas Search dan Find.

Langkah pencarian informasi dengan Search :
1. Di Internet Explorer, klik tombol Search dalam toolbar Standard
Buttons. Disebelah kiri window akan muncul panel pencarian.
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2. Pilih modus pencarian pada Choose a category for your
search, lalu ketik kata/kalimat yang ingin dicari, klik Search.

A - - direktorat pendidikan menengah kejuruan pusat : - Microsoft Internet Explorer

File Edt Vien Favortes Tools Help

%pseard\ [ romies @ress @ (2~ 2 [ L) @

<
Tombol Search€— @/ dimennet 8
. Lirks @] Windows {&] Windows Media (] Academy Connection ] - direktorat pendidikan menengah kejuruan pusat tusnagtt B
untuk mulai =
Search
mencari. & New Rriow - | comiom =

10:5: 7 apr
update Pembaharuan dikmenjuriET September 2004 ¥ Anggata
Selamat Datang di Website Resmi Dikmenjur B
Uemame s ]
jren dharapkan R —
3 Direktorat Dikmenjur -Kantor Dinas Tk. 1 - PPPG - SMK- Industr keci menengah dan | Passwer
it ode [ ]
Tombol Search s J e
e # Corporation. A ruSMK =
k lai S S Dafiar User | Lupa Password
untuk mulai et i st T Sl
. 2l1nfo Subdit [l tnfo Dikmenjur
mencari. Hodul Bahan Ajar Kurikulum .. Program Siswa Cerdas A
ian Laporan Jaw..  Server e — -
Sardik Terapkan Absensi Pegawai e .. Urgent For Mail @dikmenjur.net yang menurit anda paing
Pengiriman Buku Pedoman Analisis Ke . Merakit 1000 Komputer ... =]

74 start & Modul 2 | 0 modul 8 kkpi Kegiatan.. tpendidk... | 2 soal kkpi8 | O g s M ALY 10:59 AM

Langkah pencarian informasi dengan Find :

1. Di Internet Explorer, klik menu Edit , pilih Find (on This page)

2. Dalam kotak teks Find what ketik kata atau kalimat yang ingin
dicari, lalu klik Find Next.

Find what: | Statistik Penduduk Torajal | [[End Next
Ketik teks yang T Match whole word oty | D=ction Find Next untuk
diinginkan [ Match case C Up (& Down mulai mencari

3.8 Menggunakan Favorites Internet Explorer

Saat membuka suatu situs web, anda dapat menyimpan alamat web
yang menarik atau yang sering anda kunjungi kedalam suatu fungsi
pada Internet Explorer yang biasa disebut dengan Favorites.

Favorites pada dasarnya adalah folder tempat menyimpan kumpulan
alamat web, dimana dalam folder tersebut anda bisa
mengorganisasikan isinya seperti membuat dan memindahkan folder
baru, merubah nama, atau menghapus isi di dalamnya.

3.8.1 Menambah alamat web Favorites

Untuk menambahkan suatu alamat web dalam Favorites pada
Internet Explorer maka langkah yang dapat anda lakukan
adalah :
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1. Pilih dan buka button Favorites pada menubar ataupun
toolbar.

2. Kemudian klik add untuk menambah atau mengisi alamat
web browser yang anda inginkan.

3. Setelah itu akan muncul kotak dialog dari add favorite

4. Kemudian anda isikan alamat web yang anda inginkan
dikolom name dan klik OK untuk mengakhirinya.

Favorite
>
Qe - € [¥] [B] €0 JO search |Sie Favories [€2) - B3 - Vg s
Address | £] http: ffikc.cbn.net.idfindex.php v B co inks > (QDMcAfee VirusScan

&3 roboForm ~ |Search v | ¥ Logins ~ 3y (passcards)  Gendsh T save €I Generate
Favorites P

e IlimuKomputer. '
() Links J "4 J

B Like Music - Try AOL!
&]MSN.com
o KOMUNITAS ELEARNING GRATIS ILMU KOMP
&) Radio Station Guide

Penulis - Pengurus - Kirim Tulisan - Milis - K i i

~

Add Favorite

§"\ Intemet E xplorer will add this page to your Favorites list. oK KO nfi rm asi
[J Make available offiine —P
: [STOP PRESS 1] SAWERAN NASIONAL UNTUK DANA SE penam bahan
Name: | Jimukomputer.Com - Komunitas eLearning Gratis Iimu
. alamat web
Nama o~ L“ Favorite
alamat web :
favorite

] http:{jike.cbn.net.idjindex.php

3.8.2 Mengelola Favorites

Jika anda ingin mengelola isi dari Favorites maka anda

langkah yang dapat lakukan adalah :

1. Buka menu favorite pada menubar atau toolbar.

2. Setelah kotak dialog terbuka maka pilih organize favorite.

3. Pada organize favorite anda dapat membuat folder baru
dengan menekan button create folder.

4. Anda juga dapat menganti nama folder/file dengan
menggunakan button rename.

5. Atau dapat menghapus folder/file dengan memanfaatkan

fungsi dari button delete pada kotak dialog organize
favorite.
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A Organize Favorites

To create a new folder, click on the Create
Folder button. To rename or delete an
tem, select the tem and click Rename or

Delete.
~]\

\hﬁea_ich:Her] [

)anem Folder... ] [ Delete \]\

Membuat folder

Favorites AN

Rename

Memindahkan #|  [Radio Station Guide

folder Favorites hitp :///www microsoft.com/fisapi/redir.dl..,
times visted: 0
gt visited:
[ Make available offline

() Links
ﬂj MSMN .com
ﬁj Radio Station Guide

Cloze

\
ETENY

Alamat web
— yang telah
tersimpan

» Merubah nama
alamat web
favorites

~a Menghapus
nama alamat
web favorites

Menutup window

N Organisasi

3.9 Mencetak File Hasil Browsing

Favorites

Halaman web dapat langsung anda cetak dengan langkah sebagai

berikut :
1.
2.
3.

Pilih menu File pada menubar kemudian klik Print
Setelah itu akan tampil kotak dialog Print.
Anda dapat memilih jenis pinter yang akan digunakan serta jumlah

dan halaman yang akan diprint pada select printer.

mencetak file.

. Kemudian klik button print pada bagian bawah kotak dialog untuk

General | Options
Select Printer
[=] Add Printer 2 Snaglt 6
| P Laserdet 1100 (M5)
Pilih Printer «—] IS Microsoft Office Document Image Writer
< >
Status:  Ready [ Print to file
Location:
Halaman yang - Page Range
akan dicetak ~%I Mumber of copies: __}
. Enter either a single page number or a single
Memulai page range. For example, 5-12
pencetakan ¥~
s

Banyaknya rangkap
pencetakan
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Untuk mengantisipasi kesalahan cetak, anda dapat melihat file hasil

cetakan di layar terlebih dahulu sebelum file tersebut dicetak ke

printer. Langkahnya adalah sebagai berikut :

1. Pilih menu File pada menubar

2. Kemudian klik Print Preview

3. Setelah itu akan tampil hasil cetakan dalam layar yang
ditampilkan perhalaman seperti gambar berikut ini.

4. Apabila tampilan cetakan pada layar itu sesuai dengan harapan,
maka klik tombol Print untuk mulai mencetak.

Berpindah Perbesaran Menutup
tampilan halaman halaman Print Preview

<A Print Preview
|«' R F'ggeon = ‘W|@ @

- : direktorat pendidilan menengah kejuruan pusat : Page 1 of2

Memulai
pencetakan

|>

TORAT JENDERAL D1«

DIREKTORAT PENDIDTMAN MENENGAH KEJURLAN
DIREX] #DASMEN Buku Tamu | A
DEPLRTEMEN PEMCIDIKAR SASIDAAL

1 Halaman
Preview

S99 Drogam M= MATISS] ST CIGRRE, SUCER IR Carl 1500 2izmat - M,
n SME yang bargatung cengan mallingist ckmaniir.. -3 o550 .

Iz

pasan Informas Terbary of Downlozd
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3.10 Tugas Kegiatan Belajar 2

1.

Diskusikan dengan rekan Anda fasilitas apa saja yang tersedia
dalam program web browser Internet Explorer dan lakukan
percobaan pada fasilitas-fasilitas yang ada.

Carilah bahan atau panduan untuk mendapatkan tips dan trik
pemakaian web browser Internet Explorer dengan melakukan
penelusuran web (Browsing).

Coba gunakan alternatif program web browser selain Internet
Explorer seperti Netscape Navigator, Mozilla, Opera atau
Firefox, amati kesamaan dan perbedaannya, kelebihan dan
kekurangannya.

Cobalah download data atau program dari situs web yang
mengandung link download. Amati baik-baik proses download
yang berlangsung di komputer anda.

Tambahkanlah alamat web yang sering anda kunjungi ke dalam
folder favorites dan coba organisasikan sebaik mungkin.

3.11 Tes Formatif Kegiatan Belajar 2

1.

Coba sebutkan program penelusuran web (web browser) apa
saja yang ada !

Di dalam area kerja Internet Explorer bagian-bagian apa saja
yang terdapat di dalamnya ?

URL (Uniform Resource Locator) umumnya memiliki 4 bagian,
sebutkan masing-masing bagian dan pengertiannya !
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4. KEGIATAN BELAJAR 3

4.1 Tujuan

4.2

Pada kegiatan belajar ini, Anda akan mempelajari tentang
bagaimana mencari web dengan cepat dan memanfaatkan search
engine. Mengenal beberapa mesin pencari web dan dapat
menggunakannya.

Mencari Web Dengan Menggunakan Search Engine

Karena begitu banyaknya web dan situs pada masa sekarang ini
maka kita membutuhkan suatu alat untuk melakukan pencarian situs
atau web tersebut. Alat ini dikenal dengan istilah search engine
berikut kita akan berkenalan dengan beberapa search engine yang
sangat terkenal.

Dalam penggunaan mesin pencari (Search Engine) yang perlu
diperhatikan adalah ketika hendak memasukan kata yang akan dicari
harus pada posisi text box yang disediakan oleh mesin pencari.

Perlu diingat ketika anda akan melakukan pencarian anda minimal
mengenal satu suku kata dari web yang akan anda cari hal ini akan
mempermudah pencarian dan mempercepat pencarian dan
meminimalisasi pencarian web-web yang tidak diharapkan.

4.2.1 Menggunakan Search Engine AltaVista

Berikut adalah perkenalan pertama kita dengan search engine
AltaVista. Mari kita masuk kehalaman mesin pencari kita
dengan mengetikan http://www.AltaVista.com pada Address
Bar yang disediakan oleh Web Browser setelah itu tekan
enter atau klik tombol go maka akan muncul seperti gambar
dibawabh ini:
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- AltaVista - The Search Company - Microsoft Internet Explorer

Fawvarites

-2 & | QSearch [ Favores CHHistoy | By S

| adiess [ huip:/ e tavista come ] @G | Links ?|

M altavista

THE SEARCH COMPANY

Tools  Help

The Original Flat Garden Hose =

Guaranteed to Never Kink, Tangle or Tear!

(o

Webh Image Audio  Video  Directory  News Eamily Filter: off Help

|Any|amguaged Advanced

Breaking news: |ntel Charts Path To Single-Chip Cell Phone  [ExtrermeTech]

Tools Web Resources Marketplace
Translate N
Maps Shopping Insurance Gluotes —
ﬁ%w Pages Electronics,Yideo Games More CCNP Training CETs
Yellow Fages
Eeople Finder Travel Qngr? lpsjrr?l'r:ice
Shapping San tour tn
Real Searches Flights Cars Haotels Samble Online
search settings "
S:ﬂac:'rcehfjttm s Personals & Dating Search Home Loans

— Pictures & Profiles Dating Tips Online Casino Bonus

. Auto Warranty Cluotes

Web Directory Autos Web Site Hosting
Computing Mew Used Research Half Price Hosting
Gaming
Home Careers Praject Tracking
Insurance Find .Jobs Post Jobs Resumes Recruit Emplovess =]

|&] Done [ g intemet
i Stanm G @ 1 B % || (39 Diaklp Nebwo | & Alavista - | B]Documert - | & htpttweel | [ B BRI 450PM

Misalnya anda akan mencari detik maka ketik kata tersebut
pada text box dan tekan tombol (bottom)

Setelah itu maka akan muncul beberapa pilihan alamat web

yang anda tuju dan juga alamat-alamat web yang mirip
dengan apa yang anda ketikan pada textbox.

4.2.2 Web Search Melalui Lycos

es Took Help

2% | @ search [ Faverites cAHisten |5 Sp B - =] B

Address [@] hitp:/ e ycos.com/

.~ Lycos Home - Site Map [

SERVICES =] N
Chat Gradustion ME3s Stocks

Clubs Horoscopes Multimmedia  White Pas

eload: e e Aduanced Search | Parental Controls | Site Submit | ¥eb Director
Ernail/1m Mohile Photas MORE » Father's Day Free E-Cards

T FIND BOOKS BARNES  swossomo
s [T Temwara = | = &!&ﬂ& e

In Gam [1n web ishi 5 i Personalize Lycos >
-
omputers O @ = 2 My Lycos
Family Zone — g
Play Checkers Hate Banner Ads> Free Personals Weather:
Gamesville's new Build your website Fras reaistration =t B
chackers is free, fun snd  without them using Matchrnaker. corn, Ho Choose o Gity »
wery =ntertaining... Tripod Plus... cradit card required..,
Horoscope:

Choose vour sign »

Today's News Headlines

Shopping Center »

My Finsnce
Build = website

From Top Newrs: [Edit Tepic]
Bishops Wate on Tough Abuse
Winens Reder I'm Innoeent b Dor o ot
Hew Hope for Knee Bain e =l

‘&] Done [ s Intemet
i Start H 0] @& =3 > 3 |J 5] DisHUp Networking |@Lycus - Microsoft . BDocument] - Microsof..| |~ e 3 [TI0E 443 FM

Dell{tm) Deals Find the
Istect deals on
affordable PCs,
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4.2.3 Web Search Melalui Go/Infoseek

J G Back + = - (D) al | Q) 5earch [ Favorites ¢ 4 History | y Sh - o
| Addiress [&] b vmens go.coms =] o ||unks >

@ ABC Disney Online FamilyFun ABCNEWS.com ESPN Movies.com ABC Family &% Mail

Provided by Overture  Search for:

NETZERO' ras pacE Lonps | No BANNER ADs | 4/2 THE PRICE oF AOL |JOIN TODAY
T NEWSeon b T ov seorcibdll

Cops Trail Car Thefts in Kidnap Case Woods, Harrington onty players under work at home travel
Fingerprint analysis proved that Texas - par at Open : flights web design
police did not have Bret Michael : Complete second-round coverage from | genealowy credil reports
Al Gaeda Gathering Details on LS. i the U.S Open..
Security Burnitz plunked as Yanks rally past : m
Al Qaeda Forces Gathering Detailz on | Mets ! Movies Yellow pages
LI.5. Security Around the Warld : The Mew York Yankees dIShE.Ij outeven Dictiona White pates

. : more punishrment to the Mets: beaning J_ _M__
U.S. Military Launches Nerve Gas H Recipes Classifieds
Probe : Sosaties Musial, Stargell with No. 475
Investigators are frying to getto the i InCubs’ win T —
battarn of why there were traces of Todd Hundley belted & pair of solo
nerve homers and Clementworked into the Road-Tested Vacations
Yates: | Didnt Want to Hurt My Chilgren 2™ Gatine Scoop on your vacaion fom
Andrea Yates talks on videotape about Reds’ Boone hits tying. winning homers amilies wha have already been there.
Killing her five children. .. vs. Pirates Craft Finder

" Aaron Boone hit a tying solo homer off Find hundreds of fun activities that will
L1

ez allher Laas iks ‘Ailliams in the bottom of the ninth.. s pire any ki,

|&] Duane ’_,_‘Q Internet
st | i @ 0 B 3 || dubiaHipNewn |[£]60.com - ... | @]Dacument - | Y4BCHEWS oo | [ SEEIaB 455 Pm

4.2.4 \Web Search Melalui Excite

soft Internet Explorer =] x|

E elp

J Back - = - ) | | QhSeach [l Favortes  {ZhHistoy | Eh- S - Q
JA_ddress I@ hittp: fean, excite. com, J oo “ Links *

Choose your
& Prize!

©: Settings * Content * Layout » Colors & Thernes More! * Sign In

My Excite Excite Meta-Search Today on Excite £/15 5:50 ET
My Money - My Portfolio, Investing # Weh C Directory © Photos News Reuters | AP | Video
My Scores - My Teams, HBA, NHL K Poll A Love Survey —
My Weather - US, World, Maps I Search Tip Meet Someone Newl
My Movies - Top Box Office, News = LLS. Open Leaderboard
My TV - Listings, Ratings 2> Yellow Pages & White Pages € Classifieds | - Searching At lts Finest
My Sign - Date Guide, Love Match = WWin & Vegas Yacation
My Lottery - Lottery Results Lord of the Rings DVD Lose Weight with Yoga
My Stocks —|*| Ezplore Excite
Mew Portfolin Stock News Shop books, Store Builder, Classifieds, Thank Youl...
Symbol Price Change Connect Chat, Boards, White Pages, Personals...
Dot 9,474.21 -28.59  Tools Small Business, Yellow Pages, Jobs, Recipes...
HASDA 1,504.74 +788 Auctions Entertainment Lifestyle
S&P 500 1,007.27 -2.29
Autos Fashion News
Get Quotes: GUl Careers Food & Drink Real Estate
Matket Scraener s Find Symbel Casino Games Relationships
Last update Matkets Closed Celebrities Health Sports
Data delayed at least 20 minutes Computers Investing Travel
My Horoscope edit| —| %| My News edit| —|%| My Weather adit] | %] |5

L] ’_’_‘0 Internet
J o @& <1 > &5 H (2] DiakUp Metworking &My Excite - Micra... ¥ Document] -Mlcrusuf...l SB[l 453PM
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425 Web Search Melalui Hotbot

Favartes  Tool:  Help

FBack - = - (D at | Qi Seach (G Favortes A History ||%' = N - 2

Addhess [#] ip://dihotbet. eos.com/Reference/ =] @60 “ Links *

‘leic  Putit down
XLS in black & white...

Top / Reference

Lycos Reference - Dictionary, encyclopedia, atlas, almanacs, anthems, maps, geography,
archives,

SPONSORED SEARCH LISTINGS next »

. Reference Works - Mew Internationalist - world Guide, Peters Projection World Map, NI
rmonthly magazine - 3 indizpensible reference works from New Internationalist. See the

™~

we Check Job References For Job HUNters - Assists job hunters in checking the

sccuracy of thair employment refarances, driving recerd and cradit report prier to spplying for
a

w

. Check or Investigate Anyone's References - web Detective uses the tools the pros use
to check references and find, investigste or spy on anyone, anywhere! Best detective

»

. Check Employes References - eackgrounds USA is & nationwide ermplayraent and tenant
screening company providing our dients the information needed to find the most qualified,...

Il

- Find Peference Materials at ancestry.com - euild your family tree by jaining
Ancestry,corn, world's most popular genealogy site. Access 1 billion records and thousands of...

€] | |4 Intemet

\
Hstart| | ] @ 53 B 2 || BuDistUpNetwoking |[E7HotBat Open Dire... EDocument -Micsol | | EIZ3 T 447 PM

426 Web Search Melalui Yahoo

osoft Internet Explorer

| &Back - = - D 4| QSearch [ifFavares cHistow | BN Shom D
| Address [@]1 hitp. /v yanoo.comy =] @60 |[Links »
& YAHoO!
Messenger  Check Email stsMew  Personalize
Yahoo! Sho ] ing Y”i‘ﬁ"“c’ 3 Try the beta version of
Computers, Electronics, Apparel et oriciat i or et soos 11 woso cus” Tahoo!'s new home page
I Search |advanced search
2002 FIFA World Cup  ™® Germany vs. Paragunay == News - Video Highlights - Matches
Shop Auctions - Autos - Classifieds - Beal Estate - Shopping - Travel - Vellow Pzs - Maps Media Finance - News - Sports - Weather —
Connect Careers - Chat - GeoCities - Greetings - Groups/Clubs - Mail - Mesbers - M - Mobile - Personals - People Search - Photos
Personal AddrEook - Briefrase - Calendar - My Yahoo! - PayDirect Fum Games - Horescopes - Kids - Movies - Music - TV more...
Yahoo! Movies — Showtimes - Trailers - Gossip - More In the News
A - + Blast kills 11 ab 113, office in Karschi
In Theaters Coming Soon
The Bourne Identity - Lilo & Stitch + L3, wante Iraq diplomat at UM expalled
Scooby-Doo Minarity Report - Tudge rules on Andersen trial impasse
Windtalkers Mr. Deeds + 2.C. may block phutonium shipments

Surn of All Fears Men in Black [l
Undercover Brother - Reign of Fire
More movies More coming soon

Sarah Michelle
Enter ZIP for Showtimes Go Gellarin ' Goooby’

+ Lindh contends was denied legal nights

- Winona Ryder pleads inmocent to theft
+ Wodd Cup - U5, Open - CWE - MLE

hiatt Damon in

‘Boums Identity more...
Marketplace
- . « Yahoo! Exclusive - Best selling baby
Arts & Humanities News & Media products, take extra 10% off
Titavatiiws Photamvanbas Faall M avrovamra hlatsasmamara T Dhare m Dmfans ane £ e min Ao mian A b = ;I

|@ http: A v pahoo. comés/ 10077 1 ,_,_ £ Intemet
tall”J o] @ =31 3 “ 2] DiakUp Metwarking Iavahnn! - Microsof... B7Document! - Microsof. | |<f B¢ T el 4:43PM
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5. KEGIATAN BELAJAR 4

5.1 Tujuan
Pada kegiatan belajar ini, Anda akan mempelajari tentang
bagaimana mendapatkan/memperoleh account pada salah satu
penyedia layanan email dan diharapkan anda bisa mempergunakan
email.

5.2 Web Email

Aplikasi Email berbasis web. Internet Explorer, Netscape, Opera

antara lain: plasa, yahoo, graffiti,hotmail dan sebagainya

5.2.1 Langkah-Langkah Membuat Alamat Email
e Nyalakan Komputer
e Aktifkan Internet browser dari Start | Internet Explorer
e Masuk di halaman situs Internet misalnya
http://mail.yahoo.com
e Maka akan keluar tampilan sebagai berikut:

4} Yahoo! Mail - The best web-based email!

=10l

File Edit “iew Favorites Tools Help

GBack - 'J - I_LI IELI _;j | /.__j Search \j“\'( Favorites €_‘3|

Address I@ http:ffmail. wahoo.com

a0 -1)3

New to Yahoo!?
Get afree Yahoo! Mail account — it's a breeze to
stay connected and manage your busy life.

Need more? Get Yahoo!
Mail Plus .

T00MB of email storage
Keep more of what's important to you

Powerful spam protection
Read only the mail you really want

Get your mail anywhere

Mail Plus offers tougher
virus and spam
protection, a virtually
unlirmited 2GB of storage,
no graphical ads, and
rmore for only

Allyou need is aweb connection . $19.99vear.
Learn Mare
Learn rrore
[ ] o
D [ |
Choice
| ¥ |
4]
[&] |_|_|_|_|_|0 Inkernet 4

m akan muncul seperti dibawah ini
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“WAEHOO! MAIL

me

TIE
ks.

Yahoo! Mail
Free, reliable, and easy to use.
= Great spam protection with

Yahoo! Mail Plus
More control and capacity.
= Mo graphical ads

SpamGuard = Virus scanning plus cleaning for
= Virus scanning from Marton added protection

Antivfirus™ = SpamGuard Plus helps stop even
= Access ampwhere you have a web mare unwanted mail

connection = Vitually unlimited storage — 2GB
+ Awhopping 100MB email storage Learn Mare

Learn tore

only $19 99¢year

Frael le=z than $2imanth!

Sign Up for Yahoo! Mail Order Yahoo! Mail Plus

Mail Horme - Help

Personal Address
Mail that's made just for you.
o Getyou@your-name.com, if available
= Create up tofive different addresses
touse
»  Owwn yaur domain name
Learn tore

only $354ear
lezz than $3month!

Order Personal Address

Ada 3 pilihan, yaitu:
Free Yahoo! Mail
Yahoo! Mail Plus

Order Personal Address

: Gratisan

: Membayar
: Membayar
[ ]

e |[silah form berikut ini

Pilih Free Yahoo! Mail

I
Yool

fahool-Help

Sign up for your Yahoo! ID

Get a ¥ahoo! 1D and password for free ag;:ess to all personalized Yahoo! services.

Already have an ID?  Sign In

vahoo! It [fi3

Examples: "paper_ticebow!" ar "relak_1_cornes!

Paszsword: I-ooooo

huzt be six characters or more

Re-type Passward: I"“"

Choosing your ID
You will use this infarmation to access
Yahoo! each time. Capitalisation matters
for your passyyord

Activate Yahoo! Mail: [# Create your free YYahoo! email address for this 1D and
begin using Yahoo! Mail.

Free Yahoo! Mail

Your email address will be the Yahoo! ID
you've chozen followed by
@yahoo.com.

Ifyou forget your password or need help with your account, you'll need to confirm the
Tollowing information:

Security Guestion: |What is wour pet's name?

YoUr Answer |erafi

Birthday: IF | January

Alternate Email: Ie—raﬁ@vedcmalang.or.id

=] 11980 ©aymonth, vean

Account notices will be sent to this email address | including nesw
password requests.

Recalling your password

Thiz information iz our only way to verify
wour identity. To protect your sccount,
make sure "Your Answer" iz memorable
for you but hard for others to guess!

e Nama Yahoo ID: Isikan dengan “nama keren” saudara,
misalkan: r4fi3 Secara otomatis default alamatnya di
yahoo.com (@yahoo.com).

e Password: Isi passwordnya dengan karakter, angka atau

gabungan dari keduanya. Password tidak boleh lupa,
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karena kalau seandainya lupa, maka kita tidak bisa
membuka email yang kita buat. Tulislah password
sebanyak dua kali pada kolom yang berbeda.

e Security Question: Digunakan jika kita kita lupa terhadap
password kita, maka kita bisa mengikuti petunjuk dengan
security tersebut. Pada contoh di atas saya contohkan
What is your pet's name? Kita jawab misalnya : erafi

e Mengisi tanggal kelahiran dengan format : Bulan, Tanggal
dan Tahun kelahiran. Isi sesuai dengan kondisi saudara.

e Alternate Email ( optional ) : Tidak wajib diisi atau boleh
diisi jika sudah punya alamat E-mail.

; . : Customising Yahoo!
First Mame: [Muhammer Surmame: [Pawellangi e ngtn e mere el
) — content and adveriizing based on the
Residence: ||nanE'Elﬂ _‘%_ j Information colected on thiz page and on
ZIPiPastal Code: [65126 Gendar [male = Ef‘;”'a"‘m"”’”ms &nd services you
Industry: |E|:Iucﬂ1inn (includes students) j
Title: | Student - Graduate =

Specialization:

¥ Contact me occasionally about special offers, promofions and Yahoo! features.
Interests (optional):

¥ Entertainment ¥ Automative I™ Shopping

I™ Home & Family I~ Computers & Technology T Sports & Outdoors
™ Healn ™ Personal Finance ™ Travel

™ Music [ Small Business I wireless & Mobile

e Mengisi First name : Nama depan, dan juga Last name :
nama belakang. Kalau seorang hanya mempunyai nama
satu kata saja ( aliran satu kata ), maka bisa ditulis dobel /
sama.

e Residence : Bahasa yang digunakan.

e ZIP / Postal Code : Isikan kode pos.

e Gender : Isikan jenis kelamin, ada pilihan Male and
Female.

e Industry : Pilihlah industri yang sesuai dengan saudara.

e Title : Isi dengan nama jabatan saudara pada industri
atau lembaga tempat bekerja.

e Specialization : Isilah sesuai dengan spesialisasi saudara
bekerja.

e Interests : Saudara tertarik dalam bidang apa? Pilih option
yang ada dengan cara memberi tanda ( V), pada pilihan
yang tersedia.
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o . uaLE Word Verification
Enterthe word as itis showen in the box helow. Ip Tt = £ el s e e e

registrations.

If you cannat see this image click here.

By submitting your registration information, you indicate that you agree to the Terms of Sewice and have read and understand
the Yahoo! Privacy Palicy. Your submission ofthis farm will constitute yvour consentto the collection and use ofthis
infarmation and the transfer of this information to the United States or other countries for processing and starage by Yahoo!
and its affiliates. You also agree to receive required administrative and legal notices such as this electronically.

| Submit This Form |

e Mengetikkan kata yang sama seperti tertulis di dalam
kotak-kotak dibawahnya.
° K“k}L Subrnit This Farm |

e Jika form yang Anda submit sukses maka yahoo akan
memberikan ucapan selamat bahwa registrasinya sukses
Nama ID : r4fi3
Alamat Email : r4fi3@yahoo.com

Regi&ration Completed: Welcome rd4fi3!

A confirmation message has been sent to the Email Address you provided.
Please read the email and follow the instructions to fully activate your account.

Your Yahoo! ID: r4fi3
Your Yahoo! Mail Address: r4fi3@yahoo.com

Your Aternate Email: - e-rafi@vedcmalang.or.id

Edit Marketing Preferences: Select and customize the categaries of communications you
receive about vahoo! products and senices, or choose to opt-out of each.

Cantinue to Yahoo! |
L - . .
e Klik '__Cortinuztovahos! | sehingga muncul gambar seperti
dibawah ini
e A7 A i - (o a PHelp
iy & -YA_HOO’ 2 &
Perzd.dlize Finance Shop 8 Mail Messenger HotJobs

Tiy out the new Yahoo! Front Page - millions spoke, we listened.

Webh Images Yellow Pages News Products

= Advanced
: ! | dnathezi
Search the Web: || ‘fahoo! Search e —

('_

o Klik mail Mail
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e Dengan demikian akan masuk ke account Yahoo Malil
anda seperti gambar dibawah ini.

’ -r' | . rafi
AHOO.'® M AI L E'\;‘ialgcn0 gft, rl‘\:l,' iccount]

m Addresses ~  Calendar = Notepad ~

Check Mail | Compose | Search Mail | MNEW!

Vahoo! Exclusive Welcon![e. Muhammad Rafie!

Cell Phone Deal 354 You have 1 unread message:

Inbox(1)
Folders [Add - Edit]
g;m;x M i Teday's tip: ¥ahoo! Mail pratects you from mast viruses by scanning your
re ermail attachments,
O3 Sent
[ Trash [Ernpty] == Yahoo! Mail

M} Enter the Yahoo! Address Book Sweepstakes

5.2.2 Mengecek Email

Untuk mengecek E-mail ikuti langkah-langkah sebagai berikut:
1. Masuk dihalaman situs Internet misalkan
http://mail.yahoo.com

2. Maka akan keluar menu seperti dibawah ini:

3. Ketik Yahoo ID dan juga Passwordnya.

Already have a Yahoo! ID?

Flease sign in to read ar send mail

Enter your ID and pa 0o
Yahoo! D rafi3

Bl Remember miy |0 on this computer

MODE: Standard | Secure

4. Klik tombol Sign In
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| s rafi
YAHOO!@) MAI L E'\;?g':-‘ g:t, ';':'1‘9 iccount]

m Addresses = Calendar | Notepad ~

Check Mail | Compose | Search Mail |

MNEW!

Yahoo! Exclusive
Cell Phone Deal

354 You have 1 unread message:

Welc c»n‘-ie. Muhammad Rafie!

Inhox(1)
Folders [Add - Edit]
Cdlnbox (1) i Today's tip: ¥ahoa! Mail pratects you fram mast viruses by scanning your
(s, Dt ermail attachrments.
(3 Sent
(& Trash [Ernpty] o = Yahoo! Mail
! ) Enter the Yahoo! Address Book Sweepstakes

5. Klik _theck Mail | atay  Ebox (1) yntuk melihat email yang

masuk, seperti gambar dibawabh ini.

Delete | Spaml Mark

Check Mail Compose | Search Mail |
Wireless Plans Inbox
frorn $19.59 ,
View: All Meszages +
Folders [add - Edit] Delete | spam | Mark =
Inbox (1 .
z U " Sender Subject
Draft
™ Yahoo! Welcome to Yahoo!
[ Sent
Check All - Clesr all
(FTrash [Empty]

v|

F B can: ur

= Kiik subject email yang akan di baca misalnya
= Dengan demikian akan muncul identitas pengirim dan isi

emailnya

This message is not flagged. [ Flag Meszage - Mark as Unread |

Date:
From:
Subject: wWelcorme to vahoao!

To: rdfiz@vahoo. com

& "vahoo!" <rnailbot@vahoo, com>=

Wed, 29 Sep 2004 10:12:41 -0700 [(PDT)
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It's smart. It works for you.
Welcome to Yahoo! Mail.

Dear r4fi2@yahoo. com,

Welcome to ¥ahoo! Mail, a smarter way of keeping in
touch, With a whopping 20088 of email storage,
message size up fo 1OME, and great wirus and spam
brotection, it's hard to believe it's fres! Start using
wour new address right away: r#fi3@yahoo.com

YAHOO! Mail

5.3 Mengirim Email

Untuk mengirim E-mail ikuti langkah-langkah sebagai
berikut:

1. Masuk di halaman situs Internet misalkan
http://mail.yahoo.com

2. Maka akan keluar menu seperti dibawah ini:

3. Ketik Yahoo ID dan juga Passwordnya.

Tetapi jika sudah login di email account anda, cukup tekan

| ]
YA-HOO"Q) MAI L F\;?gaoronft,rl\:y iccount]

m Addresses = Calendar ~ Notepad ~

Check Mail | Compose | Search Mail |

MEW!

Vahoo! Exclusive Welcomie. Muhammad Rafie!

Cell Phone Deal )
3154 You have 1 unread message:

Inbox{1}

M} Enter the Yahoo! Address Book Sweepstakes

Folders [Add - Edit]

Chinbox i) i Today's tip: Yahaa! Mail protects you fram mast viruses by scanning your
(2 Dratt ernail attachments.

4 Sent

(§Trash [Ernpty] == Yahoo! Mail

4. Berikutnya isilah form yang telah disiapkan :

e To:tujuan utama -> isi alamat email yang dituju
(harus diisi secara lengkap)

e Cc:tembusan -> isi alamat email yang dituju (jika
dibutuhkan)

e BCc:tembusan khusus -> isi alamat email yang
dituju (jika dibutuhkan)

e Subject: tema surat (gambaran utama isi surat)
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e Tulislah isi surat anda
e Jika Anda ingin melampirkan file pada email anda,

kllk Attach Files

Insert addressesz | Remove CC - Remove BCC

To: |wismanu@vedcmalang.or.id

[:%g |ek0_hean93@yah00.com

Bee: |munif@vedcma|ang.0r.id

Attachments: Attach Files |

A ha fFar r s 2o

Subject: |Ele|ajar tembuat dan Kirim Email

J
Jii

+
[

= QZI Stationery

dibalas.

Harrmat

Yth Bapak : Wismanu, Eko, Munif

Kami sedang belajar membuat dan kirim ermail, jika bapak menerima email ini tolong

Tirm Penyusun

M. Rafie Pawellangi

Kurikulum KKPI 2004

e Carilah file yang akan di lampirkan dengan mengklik

Browse...

Attach Files | Cancell

Attach Files | cancel |

Attach Files
Select Files
Click "Brov&e" to select a file. You can attach filg

¥ Want to see a progress bar when you upload

File 1: I— Browse... |
File 2: I— Browse... |
File 3: I— Browse... |
File 4: I— Browse... |
File 5: I— Browse... |

Attach Ware Files
PC users: Select "All Files" for "Files of Type". If

Attach Files | Cancell

Attach Files
Select Filed.
Click "Browse" to select a file. You can attach file

¥ Want o see a progress bar when you upload

File 1: |C:'\D0cuments and Seti Browse... |
File 2: | Browse... |
File 3: | Browse... |
File 4: | Browse... |
File 5: | Browse... |

Attach Wore Files
PC users: Select "All Files" for "Files of Type". If

Attach Files | Cancel |

e Komputer akan mencari dan menscan file yang akan

dilampirkan

Attach Files
Attaching files...

Flease wait while we attach the file(s) to your message.
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e Jka file sudah ditemukan dan komputer tidak
mendeteksi virus, proses bisa dilanjutkan dengan

menekan JPene |

CDrone |

,ﬂgj'tac hments

The following file has been attached:

Attach More Files

& Winter.jpg (136kK) [Remove] Mo virus threat detected

Your attachments have been scanned by: Hﬁtivirlﬁ

e Setelah selesai dan Anda yakin sudah benar tekan

send | (ntuk mengirim email tersebut
e Jika alamat email yang dituju semua benar, maka
akan tampil informasi bahwa email tersebut akan
terkirim

Check Mail | Compose | Search Mail |

Mgssage Sent

wismanuEvedcmalang, orid
) ekn_beand3@yahon. com
munif@vedcmalang or.id

Back to Inbox

54 Membaca Dan Membalas Email

Setelah inbox email anda terbuka pilih dan klik emalil
yang akan dibaca dengan memilih salah satu subject
yang ada, misalnya membuka surat balasan
dari ::Wismanu:: subjet : Re:Belajar Membuat dan
Kirim Email
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Delete | Spam Mark vl

™ Sender Subject

[ =WisMaNu::: Re: Belajar Membuat dan Kirim Email
[~ Yahoo! Welzome to Y ahoa!

Check All - Clear all

Mar:

4

Delete | Spam

e Amati dan baca emalil tersebut, jika Anda mau mebalas

email tersebut tekan tombol MI tanpa harus
mengisi kembali alamat email yang dituju.
e Tulis isi surat Anda dan jika yakin benar tekan tombol
Sendl

Delehel Reply V| Forward V| Spaml

This message is not flagged. [ Flag Messags - Mark as Unread |

From: HWisMaNuiin" <wismanu@uedernalang.oorids ?]Add to Addrass Boaok
To: "Muharnmad Rafie Pawellangi” <r#fiZ@yahoo, com>
CC: @ eko_beand3@yahoo.com

Subject: Re: Belajar Membuat dan Kirim Emnail

Date:  Thu, 30 Sep 2004 13:50:32 +0700
Pak Rafie

ini saya balas dengan mode “reply all*
Mudah-mudahan diterima dengan baik

Salarm

----- Original Message -

From: Muhammad Rafie Pawellangi

To: wismanui@vedcmalang.or.id

Ce: eko_bean93@yahoo.com

Sent: Thursday, September 30, 2004 5:23 AM
Subject: Belajar Membuat dan Kirim Email

‘fth Bapak : Wismanu, Eke, Munif
Kami sedang belajar rembuat dan kirim email, jika bapak menerima email ini tolong dibalas.

Horrnat

M. Rafie Pavellangi
Tirn Penyusun
Kurikulum KKPI 2004
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5.5

5.6

5.7

Bergabung Dengan Mailing List

Mailing list adalah salah satu wadah untuk menjalin
komunikasi dalam sebuah komunitas, yang keanggotaannya
ada yang bersifat terbuka ada pula yang tertutup. Contoh
Mailing List Dikmenjur :

Mailing List untuk komunitas Pendidikan Menengah
Kejuruan (Sekolah Menengah Kejuruan / SMK / Vocational
Education, Pusat Pengembangan dan Penataran Guru /
P3G, Bidang - Direktorat Pendidikan Menengah Kejuruan /
Dikmenijur RI).

Informasi terbaru dari Direktorat Pendidikan Menengah

Kejuruan, khususnya tentang Pengembangan TI, Pelatihan,

Beasiswa, Proposal bantuan, Beasiswa akan banyak

disampaikan melalui Mailing List ini.

Cara bergabung dengan sebuah mailing list yaitu

e Subscribe/mendaftar pada salah satu group atau lebih,
misalnya: dikmenjur-subscribe@yahoogroups.com

e lkuti petunjuk dari administrator dari group yang
bersangkutan

e Gambar di bawah ini memperlihatkan email dari mailing
list : dikmenjur dan Indo cisco

r Sender Subject Date

r rqunawans [IndaCisco] PIX 506E Thu 09/30
r slamet setiyono Re: [dikmenjur] terima kasih simpul dan subsimpul kpu Wed 0929
r Ade Frihadi [IndoCisco] ada yang mau jual 2501 ga 27 Wed 0929
r ismadi riduan Re: [dikmenjur] terima kasih simpul dan subsimpul kpu Wed 0929
r Jos Re: [IndoCisco] Tentang Frame Relay dan NAT/PAT Wed 0929
r Rizky RE: [dikmenjur] Re: perkembangan WAN Sidoarjo Wed 0929
[T [ gatothp2000 [dikmenjur] infarmasi ict forum di manila Wed 09/29
I gatothp2000 [dikmenjur] Re: perkembangan WAN Sidearjo {b Wed 09/29
I cucu_id [dikmenjur] Re: PENJELASAN CNAP Wed 09/29

]

Tugas kegiatan belajar 3

1. Buatlah satu account di mail yahoo

2. Cobalah kirim email ke salah satu email teman anda

3. Satu email ke beberapa teman anda dengan cara
attacchment dari microsoft excel

Tes formatif kegiatan belajar 2

1. Apakah yang dimaksud dengan mailing list?

2. Apakah yang dimaksud dengan To pada waktu kita
membuka form untuk mengirim email?

3. Apakah isi dari inbox pada email?
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6. KEGIATAN BELAJAR 5

6.1 Tujuan

6.2

Pada kegiatan belajar ini, Anda akan mempelajari
mengoperasikan perangkat lunak klien e-mail.
perangkat yang berfungsi untuk melakukan pengiriman pesan dan

penerimaan pesan lewat jasa internet.

Diharapkan setelah mempelajari kegiatan belajar ini, Anda dapat
memahami tentang klien e-mail dan dapat mempraktekkannya dalam

kehidupan sehari-hari.
Email ( Electronic Mail )

Email (Electronic Mail) merupakan suatu
proses dan cara pengiriman pesan atau
gambar melalui internet. Yang kita lakukan
bila kita berkomunikasi menggunakan e-mail
adalah mengetikkan pesan yang akan kita
kinrm pada program komputer yang
dikhususkan untuk keperluan ini misalnya
Outlook Express, Yahoo Mail atau yang
lainnya.

6.2.1 Cara Kerja Email

Pada dasarnya email sama dengan surat
biasa (snail mail) yang harus melewati
beberapa kantor pos sebelum sampai ke
tujuannya, begitu dikirimkan oleh seseorang
melalui komputer yang tersambung ke internet
sebuah email masuk ke beberapa komputer
lain di sepanjang jaringan internet yang
disebut dengan mail server. Ketika emalil
tersebut sampai ke server yang menjadi
tujuan (seperti yang ditunjuk pada alamat -
email - kepada siapa kita menulis email), maka email tersebut
disimpan pada sebuah emailbox. Si pemilik alamat email baru bisa
mendapatkan email itu kalau yang bersangkutan mengecek

emailbox-nya.

Sebagai sebuah
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6.2.2 Anatomi Alamat Email

Bilamana kita membaca alamat sebuah snail mail, kita bisa
membayangkan seberapa jauh lokasi si pengirim surat dari kita.
Sedangkan untuk alamat email terdiri dari dua bagian yaitu
dipisahkan dengan tanda axon / @ misalnya alamat :
e-rafi@vedcmalang.or.id

Di sebelah kiri @ disebut user name (e-rafi ), yang menunjuk
pada identitas si pemilik alamat email. User name bisa
merupakan nama si pemilik, singkatan nama, nickname, nomor,
atau apapun juga.

User name juga menjadi nama bagi emailbox yang dimiliki
seseorang di sebuah mail server. Di sebelah kanan @
(vedcmalang.or.id) disebut domain name, yang menunjukkan
identitas mail server di mana seorang user memiliki emailbox.

6.2.3 Variasi Bentuk Komunikasi Dengan Email

Dalam beberapa hal email memang meniru snail mail,
meskipun jelas email memiliki banyak kelebihan lain. Ini terlihat
jelas pada kemungkinan bentuk komunikasi yang bisa
dilakukan dengan email.

e Point to Point

Maksudnya adalah mengirimkan email langsung ke sebuah
alamat tertentu. Di Indonesia terdapat kesepakatan di antara
mereka yang sering berkirim email bahwa cara ini dinamakan
japri, singkatan dari jalur pribadi.

e Carbon Copy/CC

Pengertian carbon, di sini analog dengan bila kita mengetik
surat (dengan mesin tik konvensional) menggunakan kertas
karbon untuk mendapatkan salinannya. Maksudnya adalah
sebuah email, selain ditujukan ke sebuah alamat utama juga
dikirimkan tembusannya ke alamat lain. Biasanya alamat utama
kita tuliskan pada bagian yang diawali dengan “TO”, sedangkan
alamat tembusannya kita tuliskan pada bagian “CC”.

e Blind Carbon Copy /BCC

Ini adalah variasi dari CC. Orang yang menerima email yang
alamatnya dituliskan pada bagian “TO” oleh si pengirim, bisa
melihat kepada siapa atau kepada alamat email mana saja
email tersebut dikirimkan sebagai tembusan. Ini karena ia bisa
langsung melihat pada bagian “CC”.

Kadang-kadang ada kebutuhan untuk mengirimkan sebuah
email kepada seseorang tapi kita tidak ingin orang tersebut
tahu bahwa kita juga mengirimkan tembusannya kepada alamat
orang lain. Untuk itulah digunakan BCC. Beberapa email client
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menyediakan bagian “BCC”, selain “TO” dan “CC”. Pada
Outlook Express versi 5.01 bagian BCC baru bisa tampak bila
kita masuk ke sebuah email baru dan mengklik pilihan View dan
All Headers.

e Distribution List

Distribution list adalah sebuah cara komunikasi dengan
menggunakan email secara satu arah. Biasanya ini dibuat oleh
orang yang berkepentingan untuk menyebarluaskan informasi
tertentu (pengumuman, berita harian, update mengenai
perkembangan suatu proyek, buletin, jurnal, dan sebagainya),
akan tetapi tidak mengharapkan adanya respon dari para
penerima emailnya. Untuk itu yang harus dilakukan adalah
membuat sebuah alamat tertentu khusus untuk keperluan ini.
Bila pengelola distribution list mengirimkan sebuah email ke
alamat tersebut, maka alamat itu akan mem-forward email tadi
ke semua alamat email yang menjadi pelanggan (subscriber)
dari distribution list.

Untuk menjadi pelanggan, biasanya para calon pelanggan
diminta untuk mengikuti prosedur tertentu yang ditetapkan oleh
si pengelola. Bisa pula si pengelola yang memasukkan alamat
email mereka ke database pelanggan secara manual.

e Discussion List

Discussion list seringkali juga disebut mailing list atau lebih
populer dengan milis. Pengertiannya hampir sama dengan
distribution list hanya memungkinkan siapa saja yang
tergabung menjadi subscriber untuk mengirimkan respon
terhadap sebuah email. Akan tetapi belum tentu semua orang
bisa begitu saja mengikuti sebuah milis. Kadang-kadang ada
milis untuk kalangan yang terbatas, sementara banyak yang
terbuka untuk siapa saja.

Untuk dapat bergabung ke dalam sebuah milis pertama-tama
seseorang mesti melakukan proses subscription (mendaftar)
dengan suatu prosedur tertentu. Seringkali proses ini tidak
memerlukan intervensi seorang administrator yang mengelola
milis, baik untuk menyetujui atau menolak permohonan menjadi
anggota milis. Milis yang seperti itu tentu adalah sebuah milis
yang terbuka bagi siapa saja untuk bergabung.

6.3 Etika Penulisan Email

Netiket atau Nettiquette, adalah etika dalam berkomunikasi melalui
e-mail. Seperti halnya berkomunikasi melalui surat atau bertatap
muka, berkomunikasi dengan e-mail butuh tatacara sendiri. Bisa
dibayangkan. Hampir setiap hari ada jutaan e-mail dikirimkan dan

diterima oleh begitu banyak orang.
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Maka salah-salah kata, bisa berarti fatal. Tapi memang sangat
menyebalkan, jika kita menerima pesan e-mail yang pengirimnya
menggunakan huruf kapital, mengirim kembali seutuhnya pesan-
pesan yang kita kirimkan, atau menjawab pertanyaan panjang Kkita,
dengan ucapan, "saya kira begitu”, atau "betul." Nah, untuk
mencegah hal itu terjadi, ada baiknya kita mengetahui beberapa di
antaranya:

1. Jangan terlalu banyak mengutip.

Hati-hati dalam melakukan balasan (reply). Fasilitas 'Reply' dari
sebagian besar program mailer biasanya akan mengutip pesan asli
yang Anda terima secara otomatis ke dalam isi surat Anda.

Jika harus mengutip pesan seseorang dalam jawaban e-malil,
usahakan menghapus bagian-bagian yang tidak perlu, dan hanya
menjawab bagian-bagian yang relevan saja.

2. Perlakukan e-mail secara pribadi.

Jika seseorang mengirim informasi atau gagasan kepada Anda
secara pribadi, Anda tidak sepatutnya mengirimnya ke forum umum,
seperti kelompok grup, atau mailing-list. Email pada dasarnya
adalah alat komunikasi personal.

3. Jangan gunakan huruf kapital.

Seperti halnya membaca suratkabar, atau surat, membaca pesan e-
mail yang menggunakan huruf besar/kapital yang berlebihan tidak
enak dilihat. Tapi di samping itu, terutama dalam tata krama
berkomunikasi dengan email/chat, penggunaan huruf besar
biasanya dianggap berteriak. Mungkin saja maksudnya hanya untuk
memberi tekanan pada maksud Anda.

4. Jangan Membicarakan Orang Lain.

Jangan membicarakan orang atau pihak lain, apalagi kejelekan-
kejelakannya. Berhati-hatilah terhadap apa yang anda tulis. E-mail
memiliki fasilitas bernama “Forward”, yang mengizinkan si penerima
akan meneruskannya (forward) ke orang lain.

5. Jangan gunakan CC.

Jika Anda ingin mengirim mail ke sejumlah orang (misalnya di
mailing-list), jangan cantumkan nama-nama pada kolom CC. Jika
Anda melakukan hal itu, semua orang yang menerima e-mail Anda,
akan bisa melihat alamat-alamat e-mail orang lain. Umumnya orang
tidak suka bila alamat e-mailnya dibeberkan di depan umum. Selalu
gunakan BCC (blind carbon copy). Dengan cara ini setiap orang
hanya bisa melihat alamat e-mailnya sendiri.
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6. Jangan gunakan format HTML

Jika Anda mengirim sebuah pesan penting ke rekan Anda, jangan
gunakan format HTML tanpa Anda yakin bahwa program e-malil
rekan Anda bisa memahami kode HTML. Jika tidak, pesan Anda
sama sekali tidak terbaca atau kosong. Sebaiknya, gunakan plain
text.

7. Jawablah Secara Masuk Akal

Jawablah setiap pesan e-mail secara masuk akal. Jangan menjawab
dua tiga pertanyaan dalam satu jawaban. Apalagi, menjawab pesan
e-mail yang panjang lebar, dan Anda menjawab dalam satu kata:
"Good." Wah, ini sangat menyebalkan.

6.4 Perangkat Lunak Klien Email (Email Client)

Ada beberapa aplikasi email client, seperti: Eudora, Netscape
Mesangger dan aplikasi klien email lainnya yang digunakan. Untuk
unit kompetensi ini perangkat lunak standar yang dijelaskan adalah
Ms Outlook.

6.4.1 Pengenalan Outlook

Ms Outlook adalah sebuah aplikasi pengelolaan klien email dan
workgroup yang dikeluarkan oleh Microsoft, salah satu perusahaan
software terbesar pimpinan Bill Gates. Aplikasi. Biasanya MS
Outlook menjadi paket dalam MS Office, sehingga untuk
menginstallnya dapat dilakukan bersama-sama dengan MS Office.

Selain untuk pengelolaan email, Outlook juga mempunyai beberapa
fasilitas lain seperti pengelolaan kalender kerja, meeting, jadwal
tugas dll. Perangkat lunak ini merupakan suatu aplikasi pencatatan
pesan dan pengelolaan informasi personal, atau PIM (Personal
Information Manager).

Toolbar

& Inbox - Microsoft Outlook
F#e Edit Yiew Favorites Tooks Actions Help

— PTEEDT

3 x|\4| O %] | From Subject Received |l
D 4 = Fictun Yunarto test Tue 7/22j200... =
&) Banglay.. [BINTEK2002]) The moral of th... Tue 7/22j200,.. B
_ = [BINTEK2002] Re: [PEWKnew... Mon 7/21/200... ‘E
g =) Bang Jay.. [BINTEK2002] LUCU 1 wed 7/16/20... :J @
- ) Eang Jay.. [BINTEE2002) HATT - HATI C... Wed 7{16/20... &
® "
% 23 Journal f‘
's] QNotes --- ignatius prayog <igprayogafhotmail.com>
wrote: @
> Paijo is hack %
. 2
> Selesail urusan diluar negeri, Paijo kembali ke g}
tanah ]
> air ...Di pesawat
> Paijo kebetulan bersebelahan dengan cewedq
J:Indonesz.a =

Status Bar Folder List
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Folder List

menampilkan semua folder yang ada, seperti Inbox, Personal
Folders, dan Public Folders.

Toolbar

Toolbar berisi shortcuts dari perintah yang umum digunakan,
seperti "New Mail Message", "Print", dan"Print Preview".

Note: Toolbar dapat diubah sesuai dengan keperluan/keinginan
kita.

Status Bar: menunjukkan banyaknya pesan yang ada pada folder
yang ditunjuk, dan berapa banyak pesanyang belum dibaca jika
ada.

Outlook Bar

Sama seperti Folder List, Outlook Bar berisi shortcuts untuk fasilitas
yang ada pada Microsoft Outlook,

seperti Calendar, Contacts, and Tasks.

6.4.2 Email Accounts

Pengguna email dengan menggunakan Ms Outlook akan dapat
memfungsikan fasilitas yang telah ada di perangkat lunak tersebut,
apabila telah memiliki Accounts di mail server, baik yang berada di
jaringan lokal maupun internet. Salah satu penyedia mail server
seperti “Telkom.net”.

Mendaftarkan Accounts klik menu “Tools” lalu “E-mail Accounts”

akan tampil window Email Accounts seperti di bawah ini:
= - [=][x]
Gt + | @ | smrimecse | Borem | 61 @ ’

outlook shorteuts

Cutlook Today o
E-mail o
= Add a news e-mail account o
€ view or change existing e-mail accounts
Directory

" Add & new directory or address book

" View ar change existing directories or address books

| __— klik “next”

Y2 start | 3 rrevsriome % cr... ¢ 35 i1 PM
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B =]

Eile Edit Miew Favorites Tools  Actions  Help -

FlNew v & FisendfReceive | 2 Find - 2.

outlook:tad

E-mail Accounts

Outlook Shorteuts

= Server Type
@ cal You can choose the type of server your new e-mail acount will work with b

Gutlook Today

" Microsoft Exchange Server a
Connect to an Exchange server ko read e-mail, access public Folders, and a
share documents. o

~ pOP3
Connect to a POPS e-mail server ko download
our e-mail

Connect to an IMAP e-mail server to download e-mail and synchronize
mailba Folders,

© HTTR
Connect ta an HTTP e-mail server such as Hobmail ko download e-mail and
synchronize mailbox Folders,

¢ additional Server Types
Connect to ancther workgroup or Srd-party mail server.

< Back Nent > Cancal |

|_— klik “next”

My Shorteuts

Other Shortcuts

74 start [ 3¢ Prevx Home [ @l modul 8 edit - Microse. .,

Elle Edit Wiew Favorites Tools  Actions  Help =

HiNew v & =FHsendfReceive 2 Find - @,

outlook;kods: - & Go
E-mail Accounts 3]

=

Outlook Shorteuts | | S |

Internet E-mail Settings (POP3)
call Each of these settings are required ko get your e-mail account working. B

Outlook Today
User Information server Information

Your Name: Dassp Incoming mail server (POPSY:  [paps. telkom.net o
Calendar E-mail Address: iukiman_7e@telkom.net  Outgoing mai server (SMTPY [amep.tekom.net

=

w Logon Information Test Settings
Contacts . After filing out the information on this screen, we
User Name: —fidkiman_76 9 .
ukiman_76 recommend you kest your account by clicking the button
Passward: froes below. {Requires network connection)
e m—— Test Account Settings ... |
Tasks

I Log on using Secure Password
D

Authentication (SPA; More Settings ... : 113

|__— klik “next

3 = T e |
=

My Sharteuts

Other Shortcuts

-
74 start [ 3¢ Prevs Home [T@h modul & edt - Microsa. ..

Pada kolom User Information ketikkan Nama, password dan email
yang telah dimiliki.

Pada Server Information ketikkan pop3.telkom.net dan
smtp.telkom.net jika menggunakan mail server telkom.net.
Kemudian klik button “Test Accounts Settings” atau “Next”. Dan
konfirmasi akan tampil setelahnya.

6.4.2 Menambah alamat email ke Outlook Address Book :

Untuk menambah alamat email ke Outlook Address Book, lakukan

langkah berikut :

1. Klik tanda panah dibawah "Show Names from the:" pilih
Outlook Address Book

2. Klik File.

3. Klik New Entry.

4. Pilih New Contact from the list and klik "OK".

5. Pada isian Full Name, ketik nama lengkap.
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6. Pada isian Email : ketik alamat lengkap e-mail orang tersebut.

Contoh: (rafi@vedcmalang.or.id)
21 <]

Mame= | Home | Business | Persona 1| Other | Mettdesting | Digital 1D= |

E’ Emter mame and e-mail imFormation abouk Ehis contack here.

Eirsk: ruhammad riddle: | R afis Lask: | Pavesllangi

Title: I Display: | rFMubhammad Rafie Pawveellar v| Mickname: I rafie

E-Mail addresses: 1 Aol

e-rafidvedcnalang.or.id {(Default E-Fail) Edit

Set as Defaulk

I Send E-Mail using plain bext onl.

Ok 1 Cancel |

Setelah itu klik tombol “Save and Close®.
Anda juga dapat menambah informasi lain tentang user tersebut,
seperti alamat, no telp, perusahaan, dan lain-lain.

6.4.3 Membaca Email

Untuk membaca email pastikan Outlook berada pada folder
“Inbox”, cukup klik dua kali pada pesan yang ingin dibaca. Pesan
akan terbuka pada jendela baru. Untuk mengetahui adanya pesan
baru, pada windows toolbar (sudut kiri monitor) akan diberi tanda
amplop yang diiringi dengan suara “ding” sebagai bunyi default
untuk email yang tiba pada Outlook.

Klik dua kali

6.4.4 Membaca File Attachment (lampiran)

Jika Anda menerima pesan berisi file lampiran (attachment), di
folder Inbox pada Outlook akan diberi tanda paperclip disebelahnya.
Untuk membuka file attachment lakukan langkah berikut :

61


mailto:e-rafi@vedcmalang.or.id

YNodul 8 - YNelakukan _Yoneksi ke (Internet dan J3ekerja Dengan Jnternet

Buka pesan/mail message.

Akan ada icon dengan nama file di body text.

Klik dua kali icon file. File attachment akan terbuka sesuai
dengan program aplikasinya. Anda bisa menyimpannya
atau menutup saja filenya.

wn e

Cara menyimpan file attachment.

1. Sorot file attachment

2. Klik menu File — kemudian Save attachment.

3. Pilih folder tempat menyimpan file yang diinginkan.

6.4.5 Membuat/mengirim Email

Untuk membuat pesan (message) baru pada Outlook ikuti
langkah berikut:

1. Pada folder Inbox, klik menu File

2. Sorot New

3. Klik menu Mail Message

S5 Untitled Message - Microsoft Word

ﬁl_gdit Wiews  Insert  Formak Tools  Table  Window  Help o
|D Mew. .. CtrI+N_| @ =
& open... Ctri+o . =
Close s... ~ HTML - ’
Save Chrl4s
Save As
g5y Sawve as Wweb Page...
By Search...

Wersions. .. -
Wweb Page Preview

Page Setup. ..

[&  Print Preview | I—‘v
L3
&b Print... Chrl+F S
Send Ta 3
L Properties
1 D KEPT_MALAMGZO0SY. . imodul & kkpi click,
U ar

- 2 Ch\Documents and Settings).. . \cobal e
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Ada 3 jenis tujuan pengiriman yaitu : To, Cc dan Bcc.

Deskripsinya sbb:

* To: tujuan standar pengalamatan pesan.

» Cc: singkatan dari Carbon Copy. Jika Anda ingin mengirim
pesan kepada seseorang, tetapi ingin juga memberikan
copy pesan pada orang lain.

-+ Bcc: singkatan dari Blind Carbon Copy. Jika Anda ingin

mengirim pesan pada 2 orang, pada kolom To dan pada
kolom Bcc, keduanya akan menerima Email tetapi
penerima yang ada di kolom To tidak akan mengetahui
(blind) bahwa email juga dikirim kepihak ke 2 (Bcc).

Setelah menentukan bagaimana dan ke mana pesan akan

dikirim, ikuti langkah berikut :

1. Klik tombol pengalamatan (addressing) (To, Cc, or Bcc).

2. Pada kolom "Show Names From The :" , pastikan address
list yang benar telah dipilih, klik tanda panah down untuk
memilih.

Show Marmes Fram the: IGInbaI Address Lisk j
Twpe Mame or Select from List:
|| Message Recipients
To-= Fiotun Yunarto =l
&, B. Trharta, Drs., M.M.
4. Bambang |z Sutopao, Drs, M =
&, Fuad Rahmary
A, Furkon, Drs, M.5i Cc-> | |Polsk Sihotang, Drs,mBs.  E
A Hari Tangguh "Wibowao
A Sanuzi, Drs =l

&4 Gede Martra, S.H.
tbdul Gofar, S.H. M.P.M Boc -= I Pramono Hadi Soeparlan, Drs =]

Abdul Fatah, Drs _|_'|
T : i
T, , . | Properties | Find... | Send Options. .. |
Ok | Cancel | Help |

B Untitled - Message (Rich Te:-: !EIE
JEiIe Edit Wiews Inserk Format Tools Ackions Help
|i=izena | || % Bm 2| 0 |Eomtons.. Z[|in -] A | = |[=
» i |
: ... I I
— B ]
Subject: I
=g
(=1
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3. Klik dua kali ( tekan To->, Cc->, Bcc-> ) nama orang yang
ingin dikirim. Anda dapat memilihlebih dari satu nama
dengan klik dua kali pada nama tsb.

4. Klik tombol OK . Anda akan kembali ke menu pesan/New

Mail Message dengan alamatemail yang telah dipilih tadi.

Masukkan text pada halaman isian pesan

Setelah selesai mengetik pesan klik tombol Send, dan

pesan akan segera dikirim..

o0

6.4.6 Pemakaian Group

Anda dapat mengirim email ke Group tertentu, yang terdiri dari

gabungan beberapa alamat email. Hal ini berguna untuk

memudahkan pengiriman email ke banyak alamat sekaligus

dalam satu Group daripada menuliskan alamat email satu-

persatu. Untuk membuat Group akan dibahas pada bab

selanjutnya. Untukmengirim ke Group lakukan langkah berikut :

1. Klik “To” pada pengiriman email. Akan muncul menu
Address Book.

2. Pada kolom “Show Names from the : “ pilih All Groups ( atau
ditempat mana anda membuat groups).

3. Klik Ok dan Send

6.4.7 Mengirim Attachments ( file lampiran)

fle Edt View Favortes Iooks  Actions  Help

9 hew v = Send/Receive ) Find - .
= =
<o Back o) outlook:today =
Outlook Shortcuts %wwwtﬁy % Eﬂﬂ )

Cutlook Today

Jika Anda ingin menyertakan sebuah file atau lebih pada pesan
Anda, seperti dokumen atau spreadsheet, lakukan langkah
berikut:

1. Seperti biasa, buat pesan baru beserta elamat emailnya.

Calendar Fle Edt Wew Insert Forma
= Insert File

#5dEn &

Aial BT Look In: (L) My Document s - & X ~ Tools =
1=]5end @ -3 o3 jMy eBooks
£ iy Music
Moo 4] (i2my Pictures
History
@ My Videos
[ ~fcobat
Subject: penawaran @ T
My Documert $naoperasikan Softwar:
ba: Type: Microsoft Word Documert .
Date Modified: 4/26/2005 829 PM A h F I
Fr 1 J Size! 162 bytes ac e
<&
skt

=1
&
|

1
[B]PEDCMAN PELAKSANAAN SERTIFIKASL

HEIEER

Dpaw~ 3 AutoShapes -]

Notes ~|

My Shortcuts

Other Shorkcuts

B

My

o
2=
£

i
[l g%
Rg 0l g

Hsoal

File name:

=

Files of type: [l Files ~ =

[
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2. Setelah selesai mengetik pesan tekan tombol Insert pada
toolbar.

3. KiIik File. Cari file yang ingin anda sertakan.

4. 5. Klik dua kali pada file yang akan disertakan

Setelah itu file akan dimasukkan ke dalam pesan dan siap
disertakan. Cara singkat lain adalah dengan drag and drop file
dari desktop atau Windows Explorer ke body pesan.

6.4.8 Membalas ( Reply ) Pesan

Ketika menerima dan telah membaca sebuah pesan (email) kemungkinan

Anda ingin langsung membalas pesan ke orang yang mengirimnya. Untuk

melakukan hal tersebut lakukan langkah berikut:

Standard Reply

1. Pada folder Inbox klik dua kali email yang ingin Anda balas.

2. Klik tombol Reply .

3. Alamat pengirim akan otomatis tercantum pada bagian To:

4. Ketik pesan anda pada body pesan.

5. Klik Send.

Reply To All

Fungsi reply to all akan membalas pesan kepada semua penerima

pesan yang dituju oleh pengirim pertama.

Untuk melakukan ini :

1. Klik tombol reply to all.

2. Semua penerima akan tercantum di bagian To : dan semua
alamat bagian Cc akan tercantum pada bagian Cc : juga

3. Ketik pesan anda pada body pesan.

4. Klik tombol send.

6.4.9 Out Of Office Assistant
Ms Outlook menyediakan fasilitas autoreply, dimana Outlook akan
otomatis membalas email yang datang. Jika Anda berada d iluar
kantor atau sedang tidak di tempat, Anda bisa otomatis mengirim
reply pesan ke orang yang mengirim anda pesan, sehingga orang
itu tahu bahwasannya Anda belum membaca pesan yang telah dia
kirim. Hal ini kita lakukan dengan memanfaatkan fasilitas Outlook
yang disebut “Out Of Office Assistant “. Untuk melakukannya
lakukan langkah berikut :

1. Klick Tools pada toolbar.

2. Klik Out Of Office Assistant.

3. Jendela Out Of Office Assistant akan muncul. Klik radio button
disebelah "I am currentlyout of the office" dan ketik pesan yang
ingin Anda sampaikan pada kotak yang tersedia.

4. Klik tombol OK.
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6.4.10 Forward ( Meneruskan ) Pesan
Ketika Anda sudah membaca pesan, dan ingin juga
menyampaikan/meneruskan pesan tersebut ke orang lain,
lakukan langkah berikut :

1.
2.

3.

Buka email/pesan yang ingin Anda teruskan ke orang lain.
Klik tombol Forward . Masukkan alamat email penerima.
Anda dapat menambahkan komentar di body text pesan jika
diinginkan.

Setelah selesai, klik Send.

6.4.11 Pemakaian Signature
Kita juga dapat menyertakan “signature” atau tanda tangan
elektronik, biasanya ditempatkan pada bagian bawah email
kita. Signature terlebih dahulu dibuat formatnya sehingga
sewaktu mengirim email tidak perlu dilakukan berulang-ulang
tetapi secara otomatis akan tertera pada bagian bawah email
kita. Untuk melakukannya ikuti langkah berikut:

PwphPE

o o

Pada Outlook klik menu Tools

Pilih Options

Pilih Mail Format ( ada di atas )

Kemudian klik tombol “Signature Picker” akan muncul
window untuk mengedit “signature”

Pilih New — masukkan nama untuk “signature” Anda.

Klik Next — Ketik sesuai yang Anda inginkan, demikian juga
anda bisa memilih warna dan bentuk dari font.

Klik Finish

Signature biasanya berisi jabatan dan alamat pengirim e-
mail, sehimgga penerima dapat mengenal identitas pengirim.

6.4.12 Mencetak Email

Kita dapat melakukan pencetakan e-mail yang kita terima, dengan
langkah-langkah sebagai berikut:

1. pada kondisi Ms. Outlook aktif, klik dua kali pesan yang akan kita

cetak.

Page 1 Sec n At LSam In1 ol Engh s O
T £1n EETET ©)onei-tom Qg wo
il - =l o ghi o

BFeQeoENMAAIUALSD YUCOYLD 1§ spimos

66



YNodul 8 - YNelakukan _Yoneksi ke (Internet dan J3ekerja Dengan Jnternet

sorot perintah Page Setup
klik table style pada kotak

wn

Open

Page Setup - Table Style

Memo Style

& it Cle Define Print Styles. .

currently selected,

4. setelah muncul kotak pesan, klik format untuk menentukan “table

”
style”,
Page Setup: Table Style / @
-
Style name: |Table5 s
Format, Eper ] Header/Footer ]
Preview:
Options Fonts

Column headings
| 10 pt, Tahoma

Rows
8 pt. Tahoma Font...
Shading

¥ Print using gray shading

oK I Cancel | Print Preview | Print... |

5. klik paper untuk menentukan ukuran kertas,
6. Klik header/footer untuk menentukan header dan footernya
7. klik print preview untuk memastikan tampilan sebelum pencetakan

bila telah pasti kita tinggal mencetak pesan tersebut ke printer, dengan
mengklik perintah print.
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6.5 Tugas Kegiatan Belajar 5

1. Diskusikan dengan rekan Anda fungsi prianti lunak klien E-mail !

2. Diskusikan dengan teman Anda tentang jenis-jenis perangkat
lunak klien email.

3. Bukalah aplikasi Ms. Outlook kemudian lakukan proses pengiriman
pesan dan pembacaan pesan.

6.6 Tes Formatif Kegiatan Belajar 5

Selesaikan soal teori berikut ini:

1.

Gambar amplop terbuka yang terdapat pada inbox pada Ms
Outlook mengandung arti :

a. pesan baru

b. pesan terhapus

c. pesan telah dibuka

d. pesan sedang dibuka

e. pesan tersebut perlu dihapus

Gambar paperclip di sebelah si pengirim pada inbox Outlook
menunjukkan bahwa :

a. pesan yang diterima tidak lengkap

b. pesan yang diterima tidak terjawab

c. pesan yang diterima segera dibalas

d. pesan yang diterima berisikan lampiran

e. pesan yang diterima tidak perlu dijawab

Jika kita ingin mengirim pesan kepada seseorang, tetapi ingin
juga memberikan copy pesan pada orang lain, maka cantumkan
alamat emailnya pada kolom ... selain pada kolom to.

Cc

Cb

Bc

Bb

Tc

®ooop

Bila kita menyertakan sebuah file pada pesan di Ms Outlook,
maka nama file tersebut akan disimpan pada kotak isian ....

a. Attach...

b. Subject
c. CC

d. To

e. Setto
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10.

Fasilitas Outo of office assistant pada Ms Outlook penyediakan
fasilitas untuk ....

a. membalas secara otomatis email yang datang

b. menyimpan pesan yang datang/diterima

c. mencetak pesan yang diterima secara otomatis

d. menghapus pesan secara otomatis

€. mensortir secara otomatis alamat si pengirim pesan

Perintah Forward pada Ms Outlook berfungsi untuk ....
meneruskan pesan yang diterima kepada orang lain
membatalkan pengiriman pesan

menyimpan pesan

menyalin pesan

mengedit pesan

PO T O

Berikut ini  merupakan perintah-perintah/menu-menu yang
terdapat pada kotak dialog Page Setup di Ms Outlook, kecuali ....
a. sheet

b. format

c. header/footer

d. paper

e. column headings

Tanda tangan elektrik yang ada di Ms Outlook disebut ....
signature

sign email

address email

attachement

initialing

®cop o

Untuk menyertakan file lain ke dalam email pada menu inbook
yang akan kita kirim terlebih dahulu kita klik ...

a. insert

b. file
c. find
d. tool
e. action

Fasilitas untuk mengecek e-mail yang ada pada kotak e-mail
adalah ....

a. chech mail

b. attachement
C. compose

d. send

e. search malil
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