MODUL

MELAKSANAKAN
PENGELOLAAN INFORMASI
MELALUI WEB LOG (BLOG)




Satuan Pendidikan : SMK Negeri 2 Kediri
Bidang Keahlian : Bisnis dan Manajemen
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran
Mata Pelajaran : Teknologi Perkantoran
Materi : Melaksanakan Pengelolaan Informasi Melalui Web

Log (blog)
Kelas :X
Tahun Pelajaran : 2019/2020
A. Kompetensi Inti :
1. Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
2. Menghayatidanmengamalkanperilakujujur, disiplin,santun, peduli (gotong
royong, kerja sama, toleran, damai), bertanggung-jawab, responsif, dan
proaktif melalui keteladanan, pemberian nasihat, penguatan, pembiasaan,
dan pengkondisian secara berkesinambungan serta menunjukkan sikap
sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam berinteraksi
secara efektifdengan lingkungan sosial dan alam serta dalam menempatkan
diri sebagai cerminan bangsa dalampergaulan dunia.
3. Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang
pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai
dengan bidang dan lingkup kerja Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran
pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, berkenaan dengan ilmu
pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora dalam konteks
pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, sekolah, dunia kerja,
warga masyarakat nasional, regional, dan internasional.
4. Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan
prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai
dengan bidang kerja Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran. Menampilkan
kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur sesuai
dengan standar kompetensi kerja.

Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif,
kreatif, produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalan.
ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di
sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan
langsung. Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru,
membiasakan, gerak mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret
terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta
mamp! | melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.



B.Kompetensi Dasar :

3.10 Menerapkan pengelolaan informasi melalui web
log (blog)

4.10 Melaksanakan pengelolaan informasi melalui
web log (blog)

C. Materi Pembelajaran
Pengertian Blog
Pembuatan Blog sederhana
Upload informasi ada blog

D. Paparan Isi Materi

1. Pengertian Blog

Weblog atau blog merupakan teks dokumen,
gambar, objek media dan data yang tersusun secara
hierarkis dan menurut kronologi tertentu yang dapat
dilihat melalui bowser internet (misalnya internet
explorer).

2. Pembuatan Blog sederhana

Cara membuat blog:

Silahkan menuju blogger.com dan login
menggunakan akun Google. Jika belum memiliki
akun Google atau (akun Gmail), silahkan Membuat
akun terlebih dahulu “. Setelah akun gmail terbuat,
silahkan kunjungi ” www.blogger.com ”

Setelah login kita akan diberikan pilihan untuk
menggunakan identitas, kita dapat memilih profil
Google plus atau menggunakan profil Blogspot.
Lebih di sarankan memilih profil Google plus.
Kemudian tekan tombol " Lanjutkan ke Blogger “.
Setelah itu kita akan melihat halaman membuat blog
di blogspot seperti gambar berikut. Pada halaman ini
kita akan melihat daftar blog yang telah dibuat,
karena kita baru akan memulai dalam membuat blog
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Memberi Nama dan Alamat Blog di Blogspot/blogger

Setelah kita klik tombol ” Blog Baru ” kita akan melihat sebuah
halaman baru untuk memulai dengan menambahkan nama dan
memilih nama domain. Atur dan beri judul blog anda sesuai
keinginan.

3. Upload Informasi pada Blog

Cara mengupload informasi ke Blog

Cara mengupload informasi langsung dari blog. Anda tinggal
menambahkan file yang akan diupload ke dalam postingan dengan
langkah berikut:

Add New Post

Klik tambahkan media kemudian pilih tab

Unggah berkas dan tambahkan file yang ingin diupload

Publish postingan anda.

File yang kita tambahkan akan masuk ke dalam postingan dan dapat
langsung di download oleh pembaca yang membutuhkan.



