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SARI

Susanti, Anis. 2015.“Peningkatan Keterampilan Mengetik 10 Jari dengan
Metode Drill Melalui Typing Master dan Ms. Word Berbantuan Media Job Sheet
Pada Kelas X Program Keahlian Adminsitrasi Perkantoran 1 SMK Negeri 2
Semarang”. Sarjana Pendidikan Ekonomi Administrasi Perkantoran. Universitas
Negeri Semarang. Pembimbing: Hengky Pramusinto, S. Pd., M. Pd.

Kata Kunci: Keterampilan Mengetik 10 Jari, Metode Pembelajaran Drill, Typing
Master, Ms. Word, Media Job Sheet

Berdasarkan hasil observasi melalui tes awal mengetik kecepatan pada kelas
X AP 1 yang berjumlah 36 siswa, sebanyak 22 siswa (61%) belum mencapai
target ketuntasan kecepatan mengetik dengan standar 100 keystrokes per minute
(kpm) dan sebanyak 19 siswa (53%) ketepatan mengetiknya belum mencapai
target ketuntasan dengan standar ketepatan mengetik 95%. Tujuan penelitian ini
adalah untuk mengetahui peningkatan keterampilan mengetik 10 jari siswa kelas
X AP 1 SMKN 2 Semarang dengan penerapan metode pembelajaran drill melalui
Typing Master dan Ms. Word berbantuan media job sheet.

Subjek dalam penelitian ini adalah kelas X AP 1 yang berjumlah 36 (tiga
puluh enam) siswa. Faktor yang diteliti dalam penelitian ini adalah keterampilan
mengetik 10 jari siswa yang meliputi aspek kecepatan, ketepatan dan kerapihan.
Rancangan penelitian terdiri dari tiga siklus, setiap siklus meliputi perencanaan,
pelaksanaan, pengamatan, dan refleksi. Metode pengumpulan data pada penelitian
ini yaitu dokumentasi, observasi dan tes. Instrumen yang digunakan adalah
instrumen tes dan instrumen non tes (observasi). Analisis data pada penelitian ini
menggunakan metode deskriptif persentase.

Hasil penelitian menunjukkan terdapat peningkatan keterampilan mengetik
10 jari dengan penerapan metode pembelajaran drill melalui typing master dan
Ms. Word berbantuan media job sheet pada kelas X AP 1. Tingkat keterampilan
mengetik 10 jari siswa pada siklus | berada pada rata-rata skor 15,44 (kurang
terampil) dengan ketuntasan hasil belajar 61%, pada siklus Il skor rata-ratanya
meningkat menjadi 17,75 (cukup terampil) dengan ketuntasan hasil belajar 72%
kemudian pada siklus Il skor rata-ratanya meningkat lagi menjadi 20,78
(terampil) dengan ketuntasan hasil belajar 89%.

Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa terdapat peningkatan
keterampilan mengetik 10 jari siswa dengan penerapan metode pembelajaran drill
melalui Typing Master dan Ms. Word berbantuan media job sheet. Persentase
keterampilan siswa mengalami peningkatan dari siklus | hingga siklus Ill
sehingga dari 36 siswa kelas X AP 1 sebanyak 22 siswa (61%) mencapai kategori
terampil dan 14 siswa (39%) mencapai kategori cukup terampil. Guru dapat
melanjutkan pembelajaran pada tahun ajaran berikutnya menggunakan metode
drill melalui Typing Master dan Ms. Word berbantuan media job sheet. Siswa
disarankan tidak hanya mengutamakan kecepatan tetapi juga memperhatikan
posisi jari saat menghentak tuts sebagaimana fungsinya dan disiplin mengatur
pandangan mata supaya pandangan tetap tertuju pada naskah yang diketik.
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ABSTRACT

Susanti, Anis. 2015. "Ten Finger Typing Skills Improvement in Application of
Drill Learning Method Through Typing Master and Ms. Word Assisted Job Sheet
Media In Class X Office Administration 1 SMK Negeri 2 Semarang". Degree of
Economic Office Administration Education. Semarang State University. Advisor:
Hengky Pramusinto, S. Pd. M. Pd.

Keywords: Typing Skills, Drill Learning Method, Typing Master, Job Sheet

Based on observations through preliminary typing tests of class X AP 1,
amounting to 36 students, 22 students (61%) have not reached the target
completeness typing speed with a standard 100 keystrokes per minute (kpm) and
as many as 19 students (53%) have not reached the target typing accuracy
completeness with typing accuracy standard of 95%. The purpose of this study
was to determine the ten-finger typing skills improvement of class X AP 1 SMKN
2 Semarang in application of drill learning methods through Typing Master and
Ms. Word media-aided job sheet.

Subjects in this study were class X AP 1, amounting to 36 (thirty six)
students. The examined factor in this study is a ten-finger typing skills of students
which include aspects of net speed, accuracy and neatness. The study’s design
consisted of three cycles each cycle includes planning, implementation,
observation, and reflection. Data collection method in this study is documentation,
observation and tests. The instrument used was the instrument test and non-test
instrument (observation). The data analysis in this study was using descriptive
method percentage.

The results showed there is ten-finger typing skills improvement with drill
learning methods through Typing Master and Ms. Word media-aided job sheet on
the class X AP 1. Level of ten fingers typing skills of students in the first cycle is
at an average score of 15.44 (less skilled) with mastery learning outcomes 61%, in
the second cycle the average score increased to 17.75 (quite skilled) with 72%
mastery learning outcomes later in the third cycle the average score increased to
20.78 (skilled) with mastery learning outcomes 89 %.

The conclusion of this study based on the results showed there is
improvement of students’ ten-finger typing skills with the application of drill
learning methods through Typing Master and Ms. Word media-aided job sheet.
Percentage of students’ typing skill has increased from the first cycle to cycle III
so that from 36 students of class X AP 1 there are 22 students (61%) reached the
skilled category and 14 students (39%) achieved quite skilled category. Teachers
can continue learning in the next academic year using drill method through typing
master media-aided job sheet. Students are advised not only focus on speed when
typing but also give priority attention to the accuracy of the finger snaps position
as function keys and keep discipline, so that the views set eyes remained fixed
only on the typed manuscript.
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BAB |
PENDAHULUAN
1.1. Latar Belakang Masalah

Perkembangan pendidikan merupakan salah satu hal yang akan terus terjadi
sejalan dengan perubahan budaya kehidupan sebagai bentuk antisipasi dalam
menghadapi masa depan dan tuntutan masyarakat modern. Seiring derasnya
tantangan global, tantangan dunia pendidikan suatu bangsa pun menjadi semakin
besar. Paradigma pendidikan di Indonesia senantiasa mengalami perubahan dari
waktu ke waktu, hal ini dapat diamati dengan adanya perubahan kurikulum yang
diterapkan. Menurut Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003, kurikulum
merupakan seperangkat rencana dan pengaturan mengenai tujuan, isi, dan bahan
pelajaran serta cara yang digunakan sebagai pedoman penyelenggaraan kegiatan
pembelajaran untuk mencapai tujuan pendidikan tertentu. Kurikulum 2013 yang
telah diberlakukan diharapkan mampu memenuhi dua dimensi, dimensi yang
pertama meliputi rencana dan pengaturan mengenai tujuan, isi, dan bahan
pelajaran, sedangkan dimensi yang kedua adalah cara yang digunakan untuk
proses kegiatan pembelajaran.

Proses pembelajaran pada paradigma pendidikan yang lama hanya terjadi
transfer ilmu dari guru ke peserta didik. Penekanan proses hanya dalam aspek
kognitif sedangkan aspek psikomotorik dan afektif kurang dikembangkan,
sedangkan dalam paradigma pendidikan kurikulum 2013 tidak hanya kognitif saja
yang dikembangkan namun juga aspek psikomotorik dan afektif turut

diperhatikan. Paradigma kurikulum 2013 dikembangkan berdasarkan faktor-faktor



tantangan internal, tantangan eksternal dan penyempurnaan pola pikir.Semula dari
pola pembelajaran pasif menjadi pola pembelajaran aktif-mencari (pembelajaran
siswa aktif mencari semakin diperkuat dengan model pembelajaran pendekatan
saintifik) dan dari pola pembelajaran alat tunggal menjadi pembelajaran berbasis
alat multimedia. Penerapan metode pembelajaran yang berbasis multimedia
memerlukan kreativitas guru dalam proses pembelajaran.

Mulyasa (2008: 51) menyatakan bahwa kreativitas merupakan hal yang
penting dalam pembelajaran, guru dituntut untuk mendemonstrasikan dan
menunjukkan proses kreativitas tersebut. Guru yang bersangkutan dapat
menciptakan suatu strategi mengajar yang benar-benar baru dan orisinil (asli
ciptaan sendiri), atau dapat saja merupakan modifikasi dari berbagai strategi
yang ada sehingga menghasilkan bentuk strategi mengajar baru.

Berkaitan dengan pernyataan tersebut di atas, pengembangan pola
pembelajaran juga diharapkan dapat berpengaruh pada hasil dari proses
pembelajaran sesuai dengan tujuan kurikulum baru. Hasil belajar ditandai dengan
adanya evaluasi yang nantinya akan dijadikan sebagai tolak ukur maksimal yang
telah dicapai siswa setelah melakukan kegiatan belajar selama waktu yang telah
ditentukan. Menurut Gagne dalam Sudjana (2009:22), “terdapat lima tipe hasil
belajar yaitu informasi verbal, keterampilan intelektual, strategi kognitif,
keterampilan motorik, dan sikap”.

Keterampilan yang dikembangkan dalam proses kegiatan belajar mengajar
di Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) khususnya program keahlian administrasi
perkantoran salah satunya adalah keterampilan mengetik. Berkaitan dengan
kurikulum 2013 yang tetap diterapkan oleh sekolah yang sekiranya sudah siap,

mata pelajaran mengetik manual sudah tidak ada lagi sehingga pembelajaran

mengetik yang tadinya menggunakan mesin ketik manual Kini sudah



menggunakan komputer pada mata pelajaran otomatisasi perkantoran. “Mengetik
adalah pekerjaan yang terdapat pada semua bidang, baik itu dalam organisasi
swasta, organisasi pemerintah ataupun organisasi kepertaian maupun organisasi
yang lain” (Marimin, dkk., 2012: 1). Mengetik tetap menjadi kemampuan utama
dalam bekerja khususnya untuk pekerjaan kantor sehingga keterampilan mengetik
juga harus dikuasai oleh lulusan SMK program keahlian administrasi perkantoran.
Hal tersebut merupakan salah satu upaya untuk mempersiapkan lulusan SMK
memasuki dunia usaha dan dunia industri. Perubahan fasilitas mengetik senantiasa
berubah dan semakin maju, yang tidak berubah adalah cara mengetik
(keyboarding). Susunan tuts pada keyboard pada dasarnya sama dengan susunan
tuts pada mesin ketik manual, oleh karena itu sudah sewajarnya jika hal tersebut
tidak menjadi hambatan bagi siswa dalam menguasai keterampilan mengetik 10
jari saat proses pembelajaran. Keterampilan mengetik 10 jari harus selalu
ditingkatkan oleh siswa meskipun pembelajaran sudah berbasis komputer.

Salah satu upaya untuk meningkatkan keterampilan siswa dalam mengetik
10 jari adalah dengan adanya inovasi pengembangan strategi pembelajaran yang
tepat dan berorientasi pada tujuan pembelajaran yang akan dicapai. Menurut Uno
(2011:3), “Strategi pembelajaran adalah cara-cara yang akan digunakan oleh
pengajar untuk memilih kegiatan belajar yang akan digunakan selama proses
pembelajaran”. Pemilihan tersebut dilakukan dengan mempertimbangkan situasi
dan kondisi, sumber belajar, kebutuhan dan karakteristik peserta yang dihadapi
dalam rangka mencapai tujuan pembelajaran tertentu. Salah satu strategi yang

dipilih adalah metode drill melalui typing master berbantuan media job sheet.



Penggunaan metode berbantuan media yang berbasis komputer ini merupakan
strategi yang mengintegrasikan keterampilan mengetik secara eksplisit sesuai
dengan kurikulum 2013 yang mengutamakan pengembangan kemampuan siswa
secara mandiri.

Metode latihan (drill) merupakan suatu cara yang baik untuk menanamkan
kebiasaan-kebiasaan tertentu, juga sebagai sarana untuk memperoleh ketangkasan,
ketepatan, kesempatan dan keterampilan (Djamarah, 2010: 95). Metode drill
mendukung siswa lebih banyak melakukan latihan mengetik dalam mengikuti
pembelajaran otomatisasi perkantoran melalui program typing master yang
digunakan. Ketertarikan dan antusiasme terhadap penggunaan media job sheet
merupakan indikasi termotivasinya siswa sehingga akan meningkatkan hasil
belajar terutama aspek kecepatan, ketepatan, dan kerapihan hasil ketikan.

Jadi strategi pembelajaran metode drill melalui typing master berbantuan
media job sheet benar-benar memberdayakan potensi siswa untuk
mengaktualisasikan pengetahuan yang telah didapatkan dan juga keterampilannya.
Selain itu strategi tersebut dapat menciptakan suasana pembelajaran yang
menyenangkan karena jam pelajaran diisi dengan mengerjakan job sheet, sehingga
secara tidak langsung guru telah memberikan peran yaitu sebagai pengelola
pembelajaran yang mampu mengembangkan nilai, sikap moral dan keterampilan
siswa.

Pernyataan tersebut di atas sesuai dengan hasil penelitian yang dilakukan
oleh Lina Hartini Setyaningsih (2014) dalam tiga siklus menunjukkan bahwa

model pembelajaran berbasis komputer berbantu media typing master dapat



meningkatkan keterampilan mengetik sistem 10 jari buta dan hasil belajar
mengetik siswa. Rata-rata keterampilan mengetik sistem 10 jari buta siswa secara
klasikal mengalami peningkatan dari siklus ke siklus. Pengamatan pada siklus |
menunjukkan bahwa keterampilan mengetik sistem 10 jari buta siswa kelas X
Administrasi Perkantoran SMK Muhammadiyah 01 Pati termasuk dalam kategori
cukup terampil (54,9%). Hal tersebut mengalami peningkatan menjadi terampil
(70,2%) pada siklus Il dan pada siklus Il meningkat kembali menjadi sangat
terampil (84,5%). Hal senada dapat dilihat dari hasil penelitian dari M. Aris
Abdillah (2013) yang menunjukkan bahwa kelengkapan job sheet mengambil
peranan sangat penting dalam meningkatkan hasil belajar kompetensi sistem
starter kelas X TKR SMK Negeri 3 Kudus. Siswa juga mampu dan paham
terhadap apa yang akan dilakukan hanya dengan melihat job sheet yang lengkap
selama proses pembelajaran.

Dilihat dari karakteristiknya, mata pelajaran otomatisasi perkantoran
memuat unsur materi mengetik, menggunakan peralatan kantor dan simulasi
digital. Pembelajaran mengetik, bertujuan untuk melatih keterampilan mengetik
10 jari siswa. Pembelajaran mengetik (keyboarding) merupakan bagian dari mata
pelajaran otomatisasi perkantoran. Keterampilan mengetik 10 jari membutuhkan
latihan secara kontinyu sehingga dapat melatih kecepatan dan ketepatan
penggunaan jari dalam menghentak tuts keyboard untuk mencapai tingkatan
terampil. Kebutuhan dan karakteristik mengetik 10 jari yang mengutamakan
kecepatan dan ketepatan harus diimbangi dengan kemampuan siswa yang sesuai

dengan karakteristik cara belajar terampil mengetik 10 jari.



Melihat pernyataan tentang kebutuhan dan karakteristik mata pelajaran
otomatisasi perkantoran khususnya mengetik 10 jari, sangat memprihatinkan
ketika keadaan di lapangan tidak sesuai dengan keterampilan yang seharusnya
dikuasai oleh siswa padahal fasilitas belajar sudah memadai. Hasil survei
menemukan bahwa masih banyak siswa kelas X program keahlian administrasi
perkantoran SMK Negeri 2 Semarang yang tidak dapat mencapai target
ketuntasan keterampilan mengetik dengan standar kecepatan mengetik 100 kpm
(keystrokes per minutes) dan ketepatan (accuracy) 95%. Kecepatan mengetik
diukur dari seberapa banyak karakter yang dapat diketik selama satu menit,
sedangkan ketepatan mengetik merupakan persentase banyaknya karakter yang
diketik dengan benar. Data keterampilan mengetik siswa berdasarkan hasil tes
mengetik naskah kecepatan melalui typing master menggunakan teks bahasa
Indonesia dan berdurasi 5 menit yang dilaksanakan peneliti pada tanggal 20
Januari 2015 sampai dengan 22 Januari 2015 ditunjukkan dalam tabel sebagai
berikut:

Tabel 1.1.

Daftar Kecepatan Mengetik Siswa Kelas X Administrasi Perkantoran
SMK Negeri 2 Semarang Tahun 2015

Kelas Kecepatan Persentase
>100kpm <100kpm Tuntas Tidak Tuntas
X AP1 14 22 39% 61%
X AP 2 18 18 50% 50%
X AP 3 15 20 43% 57%

Sumber: Data diolah tahun 2015 (lampiran 3 halaman 125-130)
Data kecepatan mengetik melalui typing master pada tabel di atas dapat
diketahui secara otomatis dari test results. Kecepatan (net speed) diperoleh dari

jumlah karakter yang diketik (gross strokes) dibagi dengan waktu (duration)



dikurangi jumlah karakter yang salah (error). Ukuran dari kecepatan mengetik
yang digunakan adalah kpm atau keystrokes per minute. Ukuran ini sama dengan
epm atau entakan per menit jika mengetik menggunakan mesin ketik manual.
Tabel di atas menunjukkan hasil tes kecepatan mengetik dari 107 siswa kelas X
program keahlian administrasi perkantoran. Pada kelas X AP 1 yang berjumlah 36
siswa, sebanyak 22 siswa belum mencapai target ketuntasan kecepatan mengetik
dengan standar 100 kpm. Pada kelas X AP 2 yang berjumlah 36 siswa, sebanyak
18 siswa belum mencapai target ketuntasan kecepatan mengetik sedangkan pada
kelas X AP 3 yang berjumlah 35 siswa secara klasikal sebanyak 20 siswa belum
memenuhi target ketuntasan kecepatan mengetik.

Selain kecepatan mengetik, persentase ketepatan mengetik (accuracy) juga
dapat diketahui secara otomatis dari program aplikasi typing master yang
digunakan. Data ketepatan mengetik siswa ditunjukkan dalam tabel sebagai
berikut:

Tabel 1.2.

Daftar Ketepatan Mengetik Siswa Kelas X Administrasi Perkantoran
SMK Negeri 2 Semarang Tahun 2015

Kelas Ketepatan Persentase
>95% <95% Tuntas Tidak Tuntas
XAP1 17 19 47% 53%
X AP 2 23 13 64% 36%
X AP3 21 14 60% 40%

Sumber: Data diolah tahun 2015 (lampiran 3 halaman 125-130)

Tabel di atas menunjukkan data ketepatan (accuracy) mengetik siswa kelas
X AP 1, X AP 2 dan X AP 3. Pada kelas X AP 1 yang berjumlah 36 siswa,
sebanyak 19 siswa ketepatan mengetiknya belum mencapai target ketuntasan

dengan standar ketepatan mengetik 95%. Pada kelas X AP 2 yang berjumlah 36



siswa, sebanyak 13 siswa ketepatan mengetiknya belum mencapai target
ketuntasan sedangkan pada kelas X AP 3 yang berjumlah 35 siswa sebanyak 14
siswa belum mencapai target ketuntasan ketepatan mengetik.

Berdasarkan hasil observasi dapat disimpulkan bahwa keterampilan
mengetik siswa kelas X AP 1 masih rendah jika dibandingkan dengan kelas X AP
2 dan X AP 3. Selama proses pembelajaran otomatisasi perkantoran, di kelas X
AP 1 juga ditemukan 9 siswa masih belum menerapkan posisi jari pada tuts basis
saat mengetik. Sebanyak 12 siswa lebih sering menggunakan jari telunjuk atau
jari manis untuk menghentak tuts enter dan backspace yang ada pada keyboard.
Selain itu sebanyak 7 siswa pandangan matanya masih tertuju pada keyboard pada
saat mengetik. Pembelajaran yang berlangsung selama 6 jam pelajaran setiap
minggu masih belum menggunakan variasi model atau penggunaan media secara
optimal sehingga pembelajaran menjadi membosankan dan siswa tidak
termotivasi untuk terus berlatih mengetik dikarenakan adanya rasa jenuh.

Keterampilan mengetik sistem 10 jari sangat penting untuk dimiliki lulusan
program keahlian Administrasi Perkantoran karena keterampilan mengetik akan
mendukung terselesaikannya penyajian naskah yang cepat, tepat dan rapi dalam
pekerjaan kantor. Hasil wawancara secara langsung dengan siswa yang bernama
Hidayah Dwi Rahayu pada hari Selasa tanggal 3 Februari 2015 pukul 06.55 WIB
di Lab BTC, mengungkapkan:

Pastinya keterampilan mengetik ya perlu, apalagi kan jurusan AP, pasti kan

jadinya kalo nggak sekretaris pasti menggunakan komputer atau laptop,

pasti kan membutuhkan keterampilan itu untuk bekerja supaya bisa masuk

industri dan biar nanti perusahaan yang mencari kita bukan Kkita yang
mencari perusahaan. (Rahayu, wawancara, 3 Februari 2015)



Keterampilan mengetik 10 jari tidak cukup hanya dilatih dalam waktu yang
singkat, melainkan yang lebih penting adalah penerapannya. Pada hari yang sama
wawancara kemudian dilanjutkan pada pukul 07.01 WIB dengan siswa lain yang
bernama Kristiyanti, ia menyatakan:

Sebenarnya perlu sekali menerapkan 10 jari karena pas kita praktik kan

tidak pakai typing master tapi sudah pakai Ms. Word seperti membuat surat.

Ada rasa jenuh mengikuti pelajaran karena materinya banyak, teman-teman

ramai sendiri jika sudah selesai mengetik di typing master tidak ada yang

dikerjakan dan bosan. (Kristiyanti, wawancara, 3 Februari 2015)

Wawancara juga dilakukan dengan guru mata pelajaran otomatisasi
perkantoran Sulistyawati, S. Pd. pada hari Selasa tanggal 3 Februari 2015 pukul
09.15 WIB berkaitan dengan keterampilan mengetik dari seluruh siswa selama ini,
ia mengungkapkan bahwa:

Sebenarnya kelas X AP 1 siswa-siswanya lebih unggul dibandingkan

dengan kelas X AP 2 dan X AP 3 karena sejak masuk nilai mereka sudah

bagus-bagus. Tetapi kenyataannya dilihat selama pembelajaran yang paling
bagus keterampilan mengetiknya adalah kelas X AP 2 dan X AP 3. Siswa
itu menerapkan 10 jari jika merasa diawasi Bu Lis saja, jika tidak diawasi ya
mereka pasti tidak disiplin. Mereka pasti lebih mengutamakan kecepatan,
kebanyakan mereka terlena untuk mendapatkan kpm yang tinggi sedangkan
mereka tidak memperhatikan ketepatan mereka dalam menghentak tuts

keyboard. (Sulistyawati, wawancara, 3 Februari 2015)

Hasil wawancara saat observasi awal menunjukkan bahwa rendahnya
keterampilan mengetik 10 jari siswa selama ini salah satu faktor penyebabnya
adalah kurangnya disiplin saat latihan secara rutin dari masing-masing siswa dan
penerapannya secara langsung. Selain itu pemilihan model pembelajaran yang
digunakan oleh guru selama ini sudah baik, namun kurang sesuai dengan

kebutuhan belajar mengetik siswa karena siswa belum optimal menerapkan

kemampuan mengetik dalam proses penugasan seperti membuat surat.
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Berdasarkan latar belakang di atas maka peneliti tertarik untuk menerapkan
metode pembelajaran yang memberikan kemudahan untuk melatih keterampilan
mengetik 10 jari. Pemilihan metode pembelajaran yang tepat diharapkan mampu
memaksimalkan proses pembelajaran siswa sehingga peneliti tertarik untuk
mengadakan penelitian dengan judul “Peningkatan Keterampilan Mengetik 10 Jari
dengan Metode Pembelajaran Drill Melalui Typing Master dan Ms. Word
Berbantuan Media Job Sheet Pada Kelas X Program Keahlian Administrasi
Perkantoran 1 SMK Negeri 2 Semarang”.

1.2. Rumusan Masalah

Rumusan masalah dalam penelitian ini adalah apakah penerapan metode
drill melalui Typing Master dan Ms. Word berbantuan media job sheet dapat
meningkatkan keterampilan mengetik 10 jari siswa pada mata pelajaran
otomatisasi perkantoran kelas X Administrasi Perkantoran 1 SMK Negeri 2
Semarang?

1.3. Tujuan Penelitian

Adapun tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui apakah penerapan
metode pembelajaran drill melalui Typing Master dan Ms. Word berbantuan
media job sheet dapat meningkatkan keterampilan mengetik 10 jari siswa pada
mata pelajaran otomatisasi perkantoran kelas X Administrasi Perkantoran 1 SMK
Negeri 2 Semarang.

1.4. Manfaat Penelitian
Manfaat yang diharapkan dari hasil penelitian ini dibagi menjadi dua, yaitu

manfaat teoritis dan manfaat praktis.
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Manfaat Teoritis

Penelitian ini diharapkan dapat menambah khasanah pengetahuan
pembaca kaitannya dengan metode pembelajaran drill melalui Typing Master
dan Ms. Word berbantuan media job sheet.

Manfaat Praktis

a. Bagi siswa, meningkatkan ketrampilan mengetik 10 jari dalam proses
pembelajaran.

b. Bagi guru, memberikan variasi pembelajaran dengan menerapkan metode
pembelajaran drill melalui Typing Master dan Ms. Word berbantuan media
job sheet sebagai alternatif metode dalam pembelajaran otomatisasi
perkantoran.

c. Bagi peneliti, memberikan pengalaman secara langsung dalam penelitian
tindakan kelas dalam menerapkan metode pembelajaran drill untuk
meningkatkan keterampilan mengetik 10 jari siswa.

d. Bagi sekolah, memberikan inovasi baru bagi sekolah untuk menjadikan
metode pembelajaran drill melalui Typing Master dan Ms. Word
berbantuan media job sheet sebagai alternatif metode dalam mengajar
sehingga dapat meningkatkan hasil belajar siswa khususnya dalam

keterampilan mengetik 10 jari.



e. BABII
LANDASAN TEORI
4.1. Tinjauan tentang Belajar
4.1.1.Pengertian Belajar dan Pembelajaran

“Belajar merupakan suatu proses perubahan tingkah laku sebagai hasil
interaksi individu dengan lingkungannya dalam memenuhi kebutuhannya” (Amri,
2013: 24). Hamalik (2005: 36) mengemukakan bahwa “Belajar adalah modifikasi
atau memperteguh kelakuan melalui pengalaman”, sedangkan menurut Suyono
(2011: 14) “Belajar adalah suatu kebutuhan hidup yang self generating, yang
mengupayakan diri sendiri, karena sejak lahir manusia memiliki dorongan untuk
melangsungkan hidup, menuju suatu tujuan tertentu”.

Selain pendapat di atas, Reber dalam Amri (2013: 24) mendefinisikan
“Belajar sebagai perubahan kemampuan bereaksi yang relatif langgeng sebagai
hasil latihan yang diperkuat”. Singkatnya belajar adalah suatu perubahan yang
dilakukan oleh manusia untuk mendapatkan aneka ragam kemampuan
(competencies), keterampilan (skills), dan sikap (attitudes). Perubahan tersebut
ditandai oleh adanya interaksi individu dengan lingkungan belajar yang sengaja
diciptakan. Berdasarkan beberapa pengertian tersebut dapat disimpulkan bahwa
belajar merupakan suatu proses memperoleh pengetahuan dan pengalaman dalam
wujud perubahan tingkah laku serta kemampuan bereaksi yang relatif permanen
atau menetap karena adanya interaksi individu dengan lingkungannya.

Pembelajaran adalah suatu kombinasi yang tersusun meliputi unsur-unsur

manusiawi, material, fasilitas, perlengkapan dan prosedur yang saling
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mempengaruhi mencapai tujuan pembelajaran (Hamalik, 2005: 57). Unsur-unsur
tersebut terdapat dalam suatu proses yang dikelola secara sengaja. Setelah
paradigma pembelajaran berkembang, belajar dimaknai sebagai kegiatan aktif
siswa dalam membangun pemahaman. Belajar bukan lagi merupakan aktivitas
guru saja, tetapi juga keterlibatan peserta didik sehingga pembelajaran baru
bermakna jika ada pembelajaran terhadap dan oleh siswa (Suyono, 2011: 14).
Sesuai dengan pasal 1 ayat 20 Undang-Undang Nomor 20 tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional, juga disebutkan bahwa pembelajaran adalah proses
interaksi peserta didik dengan pendidik dan sumber belajar pada suatu lingkungan
belajar. Senada dengan beberapa pengertian tentang pembelajaran, dapat diambil
kesimpulan bahwa pembelajaran adalah proses interaksi peserta didik dengan
pendidik dan sumber belajar pada suatu lingkungan belajar. Pembelajaran
merupakan bantuan yang diberikan pendidik agar dapat terjadi proses perolehan
ilmu dan pengetahuan, penguasaan kemahiran serta pembentukan sikap dan
kepercayaan diri peserta didik.

Interaksi merupakan ciri utama dari kegiatan pembelajaran, baik antara yang
belajar dengan lingkungan belajarnya maupun guru, teman-temannya, tutor, media
pembelajaran dan sumber-sumber belajar lainnya. Interaksi antara guru, isi atau
materi pembelajaran dan siswa melibatkan metode pembelajaran, media
pembelajaran, dan penataan lingkungan tempat belajar sehingga tercipta situasi
pembelajaran yang memungkinkan terciptanya tujuan yang telah direncanakan

sebelumnya.
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4.1.2.Pengertian Hasil Belajar

Belajar merupakan aspek dari perkembangan yang menunjuk pada
perubahan perilaku sebagai hasil dari praktik dan pengalaman. Hasil belajar
merupakan suatu hasil yang diperoleh siswa setelah mengikuti proses belajar
mengajar. Penampilan yang dapat diamati sebagai hasil belajar disebut dengan
kemampuan. Kemampuan-kemampuan itu dimiliki oleh siswa setelah menerima
pengalaman belajar dalam proses pembelajaran berlangsung.

Hasil belajar menurut Benyamin Bloom yang dikutip dari Nana Sudjana
(2009: 22) diklasifikasikan menjadi tiga ranah, yaitu: ranah kognitif, ranah afektif
dan psikomotorik. Ranah kognitif berkenaan dengan hasil belajar intelektual yang
terdiri dari enam aspek yakni pengetahuan, pemahaman, aplikasi, analisis, sintesis
dan evaluasi. Kedua aspek pertama disebut kognitif tingkat rendah dan keempat
aspek berikutnya termasuk kognitif tingkat tinggi. Ranah afektif berkenaan
dengan sikap yang terdiri dari lima aspek yakni penerimaan, jawaban atau reaksi,
penilaian, organisasi dan internalisasi. Ranah psikomotorik berkenaan dengan
hasil belajar keterampilan dan kemampuan bertindak. Ranah ini menjadi dasar
penilaian terhadap hasil belajar berupa keterampilan. Sudjana (2009: 30-31)
mengklasifikasikan enam tingkatan keterampilan, yaitu:

a. Gerakan refleks (keterampilan pada gerakan yang tidak sadar)

b. Keterampilan pada gerakan-gerakan dasar

c. Kemampuan perceptual termasuk di dalamnya membedakan visual,

membedakan auditif, motif dan lain-lain

d. Kemampuan di bidang fisik, misalnya kekuatan, keharmonisan dan

ketepatan

e. Gerakan-gerakan skill, mulai dari keterampilan sederhana sampai pada

keterampilan yang kompleks

f.  Kemampuan yang berkenaan dengan komunilasi non-decursive seperti
gerakan ekspresif dan interpretatif.
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Pada proses pelaksanaan pembelajaran di sekolah, hasil belajar dapat berupa
kemampuan dan kemahiran yang dicapai siswa pada mata pelajaran yang telah
ditempuh setelah mengalami proses belajar secara terus menerus. Aspek hasil
belajar yang dinilai dalam penelitian ini adalah aspek psikomotorik berupa
keterampilan mengetik.

2.1.3. Faktor-Faktor yang Mempengaruhi Belajar

Keberhasilan proses pembelajaran tidak terlepas dari berbagai faktor yang
mempengaruhinya. Menurut Slameto (2003: 54-72) faktor-faktor yang
mempengaruhi belajar dapat digolongkan menjadi dua yaitu faktor internal dan
faktor eksternal. Faktor internal adalah faktor yang ada dalam diri individu yang
sedang belajar, meliputi faktor jasmani, psikologi dan kelelahan. Faktor eksternal
adalah faktor yang ada di luar individu, meliputi faktor keluarga, sekolah, dan
masyarakat. Faktor tersebut meliputi lingkungan tempat tinggal anak, keadaan
sosial ekonomi keluarga, kurikulum yang diterapkan dari sekolah, fasilitas belajar
yang dimiliki, metode yang digunakan oleh guru dalam mengajar dan lain
sebagainya.

2.2. Tinjauan tentang Keterampilan
2.2.1. Jenis-Jenis Keterampilan

Sudjana (2010a: 17) mendefinisikan keterampilan sebagai suatu pola
kegiatan yang bertujuan, yang memerlukan manipulasi dan koordinasi informasi
yang dipelajari. Keterampilan tersebut bergerak dari yang sangat sederhana

sampai ke yang sangat kompleks.
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Terdapat dua jenis keterampilan yang dikemukakan oleh Sudjana (2010a:
17) vyaitu keterampilan psikomotorik dan keterampilan intelektual. Contoh
keterampilan psikomotorik yaitu menari, memainkan alat musik, bernyanyi dan
lain sebagainya, sedangkan keterampilan secara intelektual yaitu memecahkan
soal hitungan, melakukan penelitian, membuat kesimpulan dan lain sebagainya.
Definisi di atas menunjukkan bahwa keterampilan merupakan pola kegiatan
yang memerlukan suatu tahapan proses untuk mencapai kemahiran atau terampil
dari yang sangat sederhana sampai terampil bergerak yang sangat kompleks.
Terampil yang sangat kompleks tersebut bisa dikatakan keterampilan yang
sempurna karena jarang dan bahkan tidak dijumpai lagi kesalahan dalam belajar
keterampilan. Belajar keterampilan tersebut seseorang akan bisa terampil secara
intelektual maupun terampil secara psikomotoriknya.
2.2.2.Klasifikasi Keterampilan
Hamalik (2009: 174) mengklasifikasikan keterampilan berdasarkan
karakteristik rangkaian respon, yaitu:
1. Rangkaian respon yang koheren
Rangkaian respon yang koheren adalah gerakan berjalan dan berbicara,
kedua hal tersebut memiliki derajat koherensi yang tinggi bila
dibandingkan dengan berenang dan menulis.
2. Rangkaian respon kontinuitas
Rangkaian respon ini berlangsung secara berkelanjutan yang di
dalamnya terdapat fase-fase tertentu.
3. Keterampilan kompleksitas
Keterampilan kompleksitas adalah rangkaian respon yang berbeda-
beda yang terjadi dalam jangka waktu dan tempat secara padat atau
penuh.

Definisi di atas memberikan pemahaman bahwa karakteristik keterampilan

respon secara koheren yaitu keterampilan yang mempunyai hubungan serta mudah
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untuk dilakukan, sedangkan rangkaian respon kontinuitas secara berkelanjutan
memungkinkan agar memberikan pelatihan secara terus menerus agar terampil
mengerjakan sesuatu contohnya yaitu keterampilan berkendara, keterampilan
mengolah bola, keterampilan berbicara dan lain sebagainya, sedangkan
keterampilan kompleksitas yaitu keterampilan yang memberikan pembelajaran
yang lebih komplek misalnya bahasa Inggris akan sangat komplek dibanding
dengan bahasa China.

2.2.3. Tahap-Tahap Belajar Keterampilan

Menurut Klausmeier dalam Uno (2012: 17-18) proses belajar keterampilan

memiliki beberapa kekhasan sebagai berikut:

1. Peralihan dari kontrol sengaja pada kontrol otomatis. Mula-mula
gerakan terjadi secara perlahan dan tidak beraturan. Gerak ini
dikendalikan dan dipandu oleh isyarat verbal (biasanya oleh pelatih)
serta gambaran visual. Kemudian gerakan menjadi semakin cepat dan
beraturan tanpa dipandu pernyataan verbal atau gambaran visual.

2. Gerakan mula-mula samar, tidak jelas, kemudian menjadi semakin jelas
dan nyata, baik dalam kualitas dan kuantitasnya.

3. Umpan balik menjadi semakin cepat. Dalam gerakan terampil dasar,
umumnya dibutuhkan umpan balik yang lama, tetapi dalam. Contoh
juru ketik yang terampil atau pianis kawakan, umpan balik dari teks
sebagai pemandu untuk melakukan gerakan jari di atas tuts menjadi
semakin cepat, bahkan tanpa umpan balik dari teks, gerakan tangannya
semakin terotomatis.

4. Dalam belajar keterampilan, pola gerakan pun semakin lama semakin
terkoordinasi.

5. Hasil akhir dari belajar keterampilan adalah kinerja menjadi semakin
stabil.

Terdapat tiga tahap dalam mempelajari keterampilan (Hamalik, 2009: 174-
175), yaitu :
1. Tahap Kognitif.

Tahap kognitif siswa mencoba untuk mengintelektualisasikan
keterampilan yang akan dilakukan.
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2. Tahap Fiksasi.

Pola tingkah laku yang betul dilatih sampai tidak terjadi lagi
kekeliruan mendasar.

3. Tahap Autonomous.

Tahap ini ditandai oleh peningkatan kecepatan perilaku dalam
keterampilan yang benar maknanya untuk memperbaiki ketidak
cermataan, dalam tahapan ini tidak terjadi lagi kekeliruan, usaha untuk
menambah kesempurnaan.

Berdasarkan tahapan di atas keterampilan dimulai dari tahapan kognitif,
dalam hal ini guru memberikan ketentuan atau prosedur hal yang akan dilakukan
serta memberikan informasi serta pembenaran jika terdapat kekeliruan yang
dilakukan siswa. Berikutnya yaitu tahapan fiksasi, dalam pembelajaran pada
tahapan ini memungkinkan siswa untuk belajar secara terus menerus atau continue
sehingga tidak terjadi kesalahan yang mendasar. Tahapan yang terakhir yaitu
tahap autonomous, pada tahapan keterampilan ini jarang atau bahkan tidak lagi
dijumpai kekurangan dalam belajar keterampilan, seseorang dapat dikatakan
sempurna keterampilannya.

2.3. Tinjauan tentang Metode Pembelajaran
2.3.1. Pengertian Metode Pembelajaran

Keberhasilan proses pembelajaran sangatlah bergantung pada tepat atau
tidaknya metode yang digunakan oleh seorang guru. Menurut Hamalik (2005: 26),
“Metode adalah cara yang digunakan untuk menyampaikan materi pelajaran
dalam upaya mencapai tujuan kurikulum”. Sanjaya (2011: 147) juga
menambahkan bahwa “Metode secara harfiah berarti cara yang digunakan untuk

mengimplementasikan rencana yang sudah disusun dalam kegiatan nyata agar

tujuan yang telah disusun tercapai secara optimal”, sedangkan Roestiyah N.K.
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(2008: 1) mengemukakan bahwa “Metode pembelajaran adalah cara atau teknik
yang digunakan guru dalam menyampaikan materi”.

Dari beberapa pendapat tersebut, diperoleh kesimpulan bahwa metode
pembelajaran merupakan cara atau teknik yang digunakan oleh guru dalam
mengimplementasikan rencana yang telah disusun berdasarkan kurikulum pada
mata pelajaran tertentu untuk mencapai tujuan kegiatan belajar mengajar.

2.3.2. Kedudukan Metode dalam Pembelajaran
Secara sederhana, kedudukan metode dalam pembelajaran dapat dilihat dari

rangkaian sebagai berikut:

»PENDEKATAN -+ MODEL

TEKNIK ->METODE ~\>STRATEGI

Gambar 2.1. Kedudukan Metode dalam Pembelajaran (Suyono, 2011:18)
Berikut adalah beberapa pemahaman mengenai kedudukan metode dalam
kegiatan belajar mengajar menurut Djamarah (2010:72-74) yaitu:

a. Metode Sebagai Alat Motivasi Ekstrinsik
Motivasi ekstrinsik menurut Sardiman, A.M. dalam Djamarah
(2010: 73) adalah motif-motif yang aktif dan berfungsinya, karena
adanya perangsang dari luar. Karena itu metode berfungsi sebagai alat
peransang dari luar yang dapat membangkitkan belajar seseorang.
Penggunaan metode yang tepat dan bervariasi akan dapat dijadikan
sebagai alat motivasi ekstrinsik dalam kegiatan belajar mengajar di
sekolah.
b. Metode Sebagai Strategi Pengajaran
Dalam kegiatan belajar mengajar tidak semua peserta didik mampu
berkonsentrasi dalam waktu yang relatif lama. Daya serap peserta didik
terhadap bahan yang diberikan juga bermacam-macam bergantung pada
faktor intelegensi yang dimiliki. Terhadap perbedaan daya serap peserta
didik tersebut memerlukan strategi pengajaran yang tepat.
c. Metode Sebagai Alat untuk Mencapai Tujuan
Tujuan adalah suatu cita-cita yang akan dicapai dalam kegiatan
belajar mengajar. Tujuan adalah pedoman yang member arah kemana
kegiatan belajar mengajar akan dibawa. Guru tidak bisa membawa
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kegiatan belajar mengajar sekehendak hatinya dan mengabaikan tujuan
yang telah dirumuskan. Menurut Djamarah (2010:74) metode adalah
salah satu alat untuk mencapai tujuan. Tujuan tersebut harus
dirumuskan agar peserta didi memiliki keterampilan tertentu oleh
karena itu metode yang digunakan harus disesuaikan dengan tujuan.

2.3.3.Macam-Macam Metode Pembelajaran

Guru sebagai salah satu sumber belajar berkewajiban menyediakan
lingkungan belajar yang kreatif bagi kegiatan belajar peserta didik di kelas. Salah
satu kegiatan yang harus guru lakukan adalah melakukan pemilihan dan
penentuan metode yang bagaimana yang akan dipilih untuk mencapai tujuan
pengajaran. Metode pembelajaran yang dapat digunakan antara lain (Djamarah,
2010: 83-97):

1. Metode Proyek
Metode proyek atau unit adalah cara penyajian pelajaran yang
bertitik tolak dari suatu masalah, kemudian dibahas dari berbagai segi
yang berhubungan sehingga pemecahannya secara keseluruhan dan
bermakna.
2. Metode Eksperimen
Metode eksperimen atau percobaan adalah cara penyajian
pelajaran, dimana siswa melakukan percobaan dengan mengalami dan
membuktikan sendiri sesuatu yang dipelajari. Siswa dituntut untuk
mengalami sendiri, mencari kebenaran, atau mencoba mencari suatu
hukum atau dalil dan menarik kesimpulan atas proses yang dialaminya
itu.
3. Metode Tugas dan Resitasi
Metode resitasi (penugasan) adalah metode penyajian bahan
dimana guru memberikan tugas tertentu agar siswa melakukan kegiatan
belajar. Metode ini diberikan karena dirasakan bahan pelajaran terlalu
banyak, sementara waktu sedikit. Tugas dan resitasi tidak sama dengan
pekerjaan rumah (PR). Tugas dan resitasi merangsang anak untuk aktif
belajar, baik secara individual maupun secara kelompok. Karena itu,
tugas dapat diberikan secara individual atau dapat pula secara
kelompok.
4. Metode Diskusi
Metode diskusi adalah cara penyajian pelajaran dimana siswa
dihadapkan kepada suatu masalah yang bisa berupa pernyataan atau
pertanyaan yang bersifat problematik untuk dibahas dan dipecahkan
bersama.
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Metode Sosiodrama

Metode sosiodrama dan role playing dapat dikatakan sama
artinya dan dalam pemakaiannya sering disilihgantikan. Sosiodrama
pada dasarnya mendramatisasikan tingkah laku dalam hubungannya
dengan masalah sosial.
Metode Demonstrasi

Metode demonstrasi adalah cara penyajian pelajaran dengan
meragakan atau mempertunjukkan kepada siswa suatu proses, situasi
atau benda tertentu yang sedang dipelajari baik sebenarnya ataupun
tiruan yang sering disertai dengan penjelasan lisan. Dengan metode
demonstrasi, proses penerimaan siswa terhadap pelajaran akan lebih
berkesan secara mendalam, sehingga membentuk pengertian dengan
baik dan sempurna. Siswa juga dapat mengamati dan memperhatikan
apa yang diperlihatkan selama pelajaran berlangsung.
Metode Problem Solving

Metode problem solving (metode pemecahan masalah) bukan
hanya sekadar metode mengajar, tetapi juga merupakan suatu metode
berfikir, sebab dalam problem solving dapat menggunakan metode-
metode lainnya yang dimulai dengan mencari data sampai kepada
menarik kesimpulan.
Metode Karyawisata

Teknik karyawisata adalah cara mengajar yang dilaksanakan
dengan mengajar siswa ke suatu tempat atau objek tertentu di luar
sekolah untuk mempelajari/menyelidiki sesuatu seperti meninjau pabrik
sepatu, bengkel mobil, took serba ada, suatu peternakan atau
perkebunan, museum dan sebagainya.
Metode Tanya Jawab

Metode tanya jawab adalah cara penyajian pelajaran dalam
bentuk pertanyaan yang harus dijawab terutama dari guru kepada siswa
tetapi dapat pula dari siswa kepada guru. Metode tanya jawab adalah
yang tertua dan banyak digunakan dalam proses pendidikan baik di
lingkungan keluarga, masyarakat maupun sekolah.
Metode Latihan

Metode latihan yang disebut juga metode training, merupakan
suatu cara mengajar yang baik untuk menanamkan kebiasaan-kebiasaan
yang baik. Selain itu metode ini dapat juga digunakan untuk
memperoleh  suatu  ketangkasan, ketepatan, kesempatan dan
keterampilan.
Metode Ceramah

Metode ceramah adalah metode yang boleh dikatakan metode
tradisional, karena sejak dulu metode ini telah dipergunakan sebagai
alat komunikasi lisan antara guru dengan anak didik dalam proses
belajar mengajar. Meski metode ini lebih banyak menuntut keaktifan
guru daripada anak didik, tetapi metode ini tetap tidak bisa ditinggalkan
begitu saja dalam kegiatan pengajaran. Apalagi dalam pendidikan dan
pengajaran tradisional seperti di pedesaan yang kekurangan fasilitas.
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2.3.4.Pengertian Metode Pembelajaran Latihan (Drill)

Menurut Roestiyah, N.K. (2008: 125) metode pembelajaran latihan (drill)
ialah suatu teknik yang dapat diartikan sebagai suatu cara mengajar dimana siswa
melaksanakan kegiatan-kegiatan latihan, agar siswa memiliki ketangkasan atau
keterampilan yang lebih tinggi dari apa yang telah dipelajari. Metode latihan
(drill) merupakan suatu cara mengajar yang baik untuk menanamkan kebiasaan-
kebiasaan yang baik, metode ini dapat juga digunakan untuk memperoleh suatu
ketangkasan, ketepatan, kesempatan dan keterampilan (Djamarah, 2010: 95).
Seperti yang telah diuraikan, dapat disimpulkan bahwa metode pembelajaran drill
atau latihan merupakan suatu cara mengajar yang dapat melatih ketangkasan,
kecepatan dan ketepatan dengan tujuan supaya siswa dapat menguasai
keterampilan yang lebih tinggi dari sebelumnya.
2.3.5.Kelebihan dan Kelemahan Metode Pembelajaran Drill

Sebagai suatu metode yang diakui banyak mempunyai kelebihan, juga tidak
dapat disangkal bahwa metode latihan mempunyai beberapa kelemahan
(Djamarah, 2010: 96):

1. Kelebihan Metode Latihan (Drill)
a. Untuk memperoleh kecakapan motorik, seperti menulis, melafalkan
huruf, kata-kata atau kalimat, membuat alat-alat, menggunakan alat-alat
(mesin permainan dan atletik), dan terampil menggunakan peralatan
olahraga.

b. Untuk memperoleh kecakapan mental seperti dalam perkalian,
menjumlahkan, pengurangan, pembagian, tanda-tanda (simbol), dan
sebagainya.

c. Untuk memperoleh kecakapan dalam bentuk asosiasi yang dibuat, seperti
hubungan huruf-huruf dalam ejaan, penggunaan simbol, membaca peta
dan sebagainya.

d. Pembentukan kebiasaan yang dilakukan dan menambah ketepatan serta
kecepatan pelaksanaan.
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e. Pemanfaatan kebiasaan-kebiasaan yang tidak memerlukan konsentrasi

dalam pelaksanaannya.

f. Pembentukan kebiasaan-kebiasaan membuat gerakan-gerakan yang

kompleks dan rumit menjadi lebih otomatis.
2. Kelemahan Metode Latihan (Drill)

a. Menghambat bakat dan inisiatif siswa, karena siswa lebih banyak dibawa

kepada penyesuaian dan diarahkan jauh dari pengertian.

b. Menimbulkan penyesuaian secara statis kepada lingkungan.

c. Kadang-kadang latihan yang dilaksanakan secara berulang-ulang

merupakan hal yang monoton, mudah membosankan.

d. Membentuk kebiasaan yang kaku, karena bersifat otomatis.

e. Dapat menimbulkan verbalisme.

Kelemahan dan kelebihan yang terdapat dalam metode pembelajaran drill
dapat dijadikan pertimbangan bagi guru saat menggunakan metode ini dengan
berbagai variasi. Metode latihan (drill) ini merupakan suatu cara menyajikan
bahan pelajaran dengan jalan melatih peserta didik agar menguasai pelajaran dan
terampil sehingga tertanam kebiasaan-kebiasaan tertentu untuk meningkatkan
hasil belajar peserta didik. Pada saat pelaksanaan metode drill peserta didik
terlebih dahulu telah dibekali dengan pengetahuan secara teori secukupnya,
kemudian dengan tetap dibimbing oleh guru, peserta didik disuruh
mempraktikkannya sehingga menjadi mahir dan terampil. Metode drill umumnya
digunakan untuk memperoleh suatu ketangkasan atau keterampilan dari apa yang
dipelajari.
2.3.6.Cara Mengatasi Kelemahan Metode Latihan (Drill)

Kelemahan dalam metode latihan harus bisa ditutupi dengan teknik atau
cara lain yang menunjang metode latihan ini. Untuk kesuksesan pelaksanaan

metode latihan menurut Roestiyah N.K. (2008: 127-129), guru atau instruktur

harus memperhatikan langkah-langkah yang disusun demikian:
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1. Gunakanlah latihan ini hanya untuk pelajaran atau tindakan yang
dilakukan secara otomatis, ialah yang dilakukan peserta didik tanpa
menggunakan pemikiran dan pertimbangan yang dalam. Tetapi dapat
dilakukan dengan cepat seperti gerak refleks saja, seperti: menghafal,
menghitung, lari dan sebagainya.

2. Guru harus memilih latihan yang mempunyai arti luas ialah yang dapat
menanamkan pengertian pemahaman akan maksud dan tujuan latihan
sebelum mereka melakukan. Latihan itu juga mampu menyadarkan peserta
didik akan kegunaan bagi kehidupannya saat sekarang ataupun masa yang
akan datang. Juga dengan latihan itu peserta didik merasa perlunya untuk
melengkapi pelajaran yang diterimanya.

3. Di dalam latihan pendahuluan instruktur harus lebih menekankan pada
diagnosa, karena latihan permulaan itu kita belum bisa mengharapkan
peserta didik dapat menghasilkan keterampilan yang sempurna. Pada
latihan berikutnya guru perlu meneliti kesukaran atau hambatan yang
timbul dan dialami peserta didik, sehingga dapat memilih/menentukan
latihan mana yang perlu diperbaiki. Kemudian instruktur menunjukkan
kepada peserta didik respon/tanggapan yang telah benar dan memperbaiki
respon-respon yang salah. Kalau perlu guru mengadakan variasi latihan
dengan mengubah situasi dan kondisi latihan, sehingga timbul respon yang
berbeda untuk peningkatan dan penyempurnaan kecakapan atau
keterampilannya.

4. Perlu mengutamakan ketepatan, agar peserta didik melakukan latihan
secara tepat, kemudian diperhatikan kecepatan; agar peserta didik dapat
melakukan kecepatan atau keterampilan menurut waktu yang telah
ditentukan; juga perlu diperhatikan pula apakan respon peserta didik telah
dilakukan dengan tepat dan cepat.

5. Guru memperhitungkan waktu/masa latihan yang singkat saja agar tidak
meletihkan dan membosankan, tetapi sering dilakukan pada kesempatan
lain. Masa latihan itu harus menyenangkan dan menarik, bila perlu dengan
mengubah situasi dan kondisi sehingga menimbulkan optimis pada peserta
didik dan kemungkinan rasa gembira itu bisa menghasilkan keterampilan
yang baik.

6. Guru dan peserta didik perlu memikirkan dan mengutamakan proses-
proses yang esensial/yang pokok atau inti, sehingga tidak tenggelam pada
hal-hal yang rendah/tidak perlu.

7. Instruktur perlu memperhatikan perbedaan individu peserta didik;
sehingga kemampuan dan kebutuhan peserta didik masing-masing
tersalur/dikembangkan, maka dalam pelaksanaan latihan guru perlu
mengawasi dan memperhatikan latihan perseorangan.
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2.3.7.Proses Pembelajaran Metode Pembelajaran Drill

Menurut Bulter dalam Wena (2009: 125) praktik yang dilakukan secara
berkesinambungan akan menghasilkan kesempurnaan keterampilan motorik
dalam periode lama. Jadi dalam pembelajaran keterampilan kerja latihan harus
diperbanyak. Selesai latihan peserta didik diberi balikan hasil kerjanya oleh guru.
Informasi balikan mempunyai dua fungsi, yaitu sebagai perbaikan dan penguatan.

Kegiatan praktik harus mendapat penekanan yang lebih besar daripada
tahap-tahap pembelajaran lainnya. Wena (2009: 125) mengungkapkan bahwa
“Alokasi waktu untuk mengerjakan keterampilan teknologi dan kejuruan adalah
65% praktik, 25% peragaan (demonstrasi), dalam arti melihat dan mendengarkan
dan 10% penjelasan (mendengarkan)”. Kegiatan praktik akan memberikan
kesempatan bagi peserta didik untuk belajar menggunakan peralatan,
mengembangkan kemampuan dasar teknik dan menumbuhkan sikap terhadap
perkembangan pekerjaan di masa depan. Secara operasional kegiatan guru dan

peserta didik selama proses pembelajaran dapat dijabarkan sebagai berikut:

Tabel 2.1.
Proses Pembelajaran Metode Drill

pembelajaran

pembelajaran

Tahap . Kegiatan Peserta
No Pembelajaran Kegiatan Guru Didik
1 Menjelaskan tujuan | Menjelaskan tujuan Memperhatikan dan

mencermati tujuan
pembelajaran

Memberi kesempatan
pada peserta didik
bertanya tentang tujuan
pembelajaran

Bertanya kepada guru
tentang tujuan
pembelajaran yang
harus dicapai

Menjelaskan materi

Menyampaikan materi

Memperhatikan dan
memahami penjelasan
guru

Menggunakan berbagai

Memperhatikan dan
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media untuk
memperjelas materi yang
disampaikan

mendengarkan
penjelasan guru

Memberikan kesempatan
tanya jawab pada peserta
didik

Menanyakan hal-hal
yang kurang jelas

3 Mendemonstrasi-kan
unjuk kerja

Menjelaskan tentang
keselamatan kerja

Memperhatikan tentang
keselamatan kerja
dalam kegiatan praktik

Memperagakan prosedur
penggunaan alat

Memperhatikan
prosedur penggunaan
alat yang benar

Menjelaskan
prosedur/langkah-
langkah kerja

Memperhatikan
prosedur/langkah-
langkah kerja

4 Latihan praktik

Memberi latihan praktik
pada peserta didik yang
tertuang dalam lembar
kerja

Mencermati dan
mengerjakan latihan
yang ada pada lembar
kerja

Membimbing dan
mengarahkan peserta
didik selama kegiatan
praktik

Mengerjakan latihan
praktik

Menjelaskan komponen-
komponen lembar kerja
tes praktik dan
memberikan tes hasil
belajar praktik

Menanyakan hal-hal
yang dirasa belum jelas
dan mengerjakan tes
hasil belajar praktik

Mengevaluasi dan
memberbalikan pada
hasil kerja peserta didik

Memperhatikan balikan
dari guru

Sumber: Wena (2009: 129)

Tabel di atas menunjukkan kegiatan yang dilakukan baik oleh guru maupun

peserta didik pada saat proses pembelajaran metode drill

berlangsung.

Pembelajaran dengan menggunakan metode drill lebih menekankan pada aktivitas

siswa dalam kegiatan praktik. Hasil belajar praktik yang hendak dicapai adalah

berupa kemahiran atau kemampuan untuk melakukan kegiatan secara berulang-
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ulang sehingga peserta didik memiliki keterampilan. Secara sederhana tahapan

dalam proses pembelajaran metode drill juga dapat dilihat dari gambar berikut:

Penyampaian Tujuan Pembelajaran

¥
Penyampaian Materi Pendukung

v
Mendemonstrasikan unjuk kerja

v

v

Proses Pembelajaran Drill |

A\ 4

v
Latihan Praktik

\ 4

Gambar 2.2. Penerapan Metode Pembelajaran Drill

Melalui penerapan metode pembelajaran drill peserta didik akan dapat
melakukan praktik yang sesungguhnya, hal ini dapat dilihat dari beberapa hal
seperti peserta didik langsung dihadapkan pada permasalahan yang nyata yaitu
praktik, misalnya bagaimana posisi jari yang benar pada tuts basis saat mengetik.
Keterampilan peserta didik juga meningkat atau lebih tinggi dari apa yang telah
dipelajari dari teori yang disampaikan guru dengan melakukan praktik. Seorang
peserta didik benar-benar memahami apa yang disampaikan oleh guru pada saat
pembelajaran dan lebih mudah menyelesaikan tugas dengan adanya lembar kerja
praktik.
2.4. Tinjauan tentang Media Pembelajaran
2.4.1.Pengertian Media Pembelajaran

Secara etimologis, media berasal dari bahasa Latin, merupakan bentuk
jamak dari kata “medium ” yang berarti tengah, perantara, atau pengantar (Asyhar,

2012: 4). Dalam bahasa Arab, media adalah perantara atau pengantar pesan dari
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pengirim kepada penerima pesan (Kustandi, 2013: 7). Gerlach & Ely dalam
Arsyad (2014: 3) mengatakan bahwa “Media apabila dipahami secara garis besar
adalah manusia, materi, atau kejadian yang membangun kondisi yang membuat
siswa mampu memperoleh pengetahuan, keterampilan atau sikap”.

“Batasan lain dikemukakan oleh Asosiasi teknologi dan komunikasi
Pendidikan (Assosiation of Education and Comunication Technology, AECT
1997) memberi batasan tentang media sebagai segala bentuk dan saluran yang
digunakan untuk menyampaikan pesan atau informasi” (Arsyad, 2014: 3).
Berbeda dengan batasan yang disampaikan oleh NEA (National Education
Association) yang memberikan definisi “media sebagai bentuk-bentuk komunikasi
baik tercetak maupun audio-visual dan perlatannya; dengan demikian media dapat
dimanipulasi, dilihat dan didengar atau dibaca” (Arsyad, 2014: 4).

Sementara menurut Gagne dan Briggs dalam Arsyad (2014: 4) secara
implisit menyebutkan bahwa “media pembelajaran meliputi alat yang secara fisik
atau komponen sumber belajar (buku, tape-recorder, kaset, video, dll) digunakan
untuk menyampaikan isi materi pengajaran yang mengandung materi
instruksional yang dapat merangsang siswa untuk belajar”. Secara singkat dapat
disimpulkan bahwa media pembelajaran adalah segala benda berupa komponen
sumber belajar yang digunakan sebagai perantara menyampaikan materi pada
proses pembelajaran.
2.4.2.Fungsi Media Pembelajaran

Menurut Kemp & Dayton dalam Arsyad (2014: 23) “Media pembelajaran

dapat memenuhi tiga fungsi utama apabila media itu digunakan untuk perorangan,
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kelompok atau kelompok pendengar yang besar jumlahnya, yaitu: memotivasi

minat atau tindakan, menyajikan informasi dan memberikan instruksi”.

Sebenarnya, media pembelajaran tidak sekadar menjadi alat bantu

pembelajaran, melainkan juga merupakan suatu strategi dalam pembelajaran.

Sebagai strategi, media pembelajaran memiliki banyak fungsi sebagaimana yang

diungkapkan Asyhar (2012: 29-30) berikut ini:

1.

Media sebagai Sumber Belajar

Media pembelajaran berperan sebagai salah satu sumber belajar bagi
pembelajar (siswa). Artinya, melalui media peserta didik memperoleh
pesan dan informasi sehingga membentuk pengetahuan baru pada diri
siswa.

Fungsi Semantik

Semantik berkaitan dengna “meaning” atau arti dan suatu kata, istilah,
tanda atau simbol. Media pembelajaran mempunyai kemampuan
menambah perbendaharaan kata (simbol verbal) yang makna dan
maksudnya benar-benar dipahami oleh peserta didik. Pada konteks
tersebut media pembelajaran berfungsi menkonkretkan ide dan
memberikan kejelasan agar pengetahuan dan pengalaman belajar dapat
lebih jelas dan lebih mudah dipahami.

Fungsi Manipulatif

Fungsi manipulatif adalah kemampuan media dalam menampilkan
kembali suatu benda/ peristiwa dengan berbagai cara, sesuai kondisi,
situasi, tujuan dan sasarannya.

Fungsi Fiksatif

Fungsi fiksatif adalah fungsi yang berkenaan dengan kemampuan suatu
media untuk menangkap, menyimpan, menampilkan kembali suatu
objek atau kejadian yang sudah lama terjadi. Artinya fungsi fiksatif ini
terkait dengan kemampuan merekam (record) media pada suatu
peristiwa atau objek dan menyimpannya dalam waktu yang tak terbatas
sehingga sewaktu-waktu dapat diputar kembali ketika diperlukan.
Fungsi Distributif

Fungsi distributif media pembelajaran berarti bahwa dalam sekali
penggunaan satu materi, objek atau kejadian, dapat diikuti oleh peserta
didik dalam jumlah besar (tak terbatas) dan dalam jangkauan yang
sangat luas sehingga dapat meningkatkan efisiensi baik waktu maupun
biaya.

Fungsi Psikologis

Dari segi psikologis media pembelajaran memiliki beberapa fungsi
seperti fungsi atensi, fungsi afektif, fungsi kognitif, fungsi imajinatif
dan fungsi motivasi.
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7. Fungsi Sosio-Kultural
Penggunaan media dalam pembelajaran dapat mengatasi hambatan
sosio-kultural antar peserta didik. Peserta didik dalam jumlah yang
cukup besar, dengan adat, kebiasaan, lingkungan dan pengalaman yang
berbeda-beda sangat mungkin memiliki persepsi dan pemahaman yang
tidak sama tentang suatu topik pembelajaran.

Berdasarkan keterangan tentang fungsi media di atas, dapat disimpulkan
fungsi praktis dari penggunaan media pembelajaran adalah sebagai alat untuk
memperjelas penyajian pesan dan informasi sehingga dapat memperlancar dan
meningkatkan proses dan hasil belajar. Oleh sebab itu perencanaan program
media pembelajaran yang dilaksanakan sistematis sesuai tujuan yang dicapai
dapat mengurangi hambatan komunikasi antara guru dan peserta didik dalam
proses pembelajaran.
2.4.3.Klasifikasi Media Pembelajaran

Berbagai cara digunakan untuk menentukan cara mengidentifikasi dan
mengklasifikasikan media. Seels & Glasglow dalam Arsyad (2014: 35-36)
mengelompokkan media pengajaran ke dalam dua kategori luas, yaitu:

1. Pilihan Media Tradisional
a. Visual diam diproyeksikan: proyeksi opaque (tak tembus pandang),
proyeksi overhead, slides, filmstrips.
b. Visual tak diproyeksikan: gambar, poster, foto, charts, grafik,
diagram, pameran, papan info, papan buku.
Audio: rekaman piringan, pita kaset, reel,cartridge
Penyajian multimedia: slide plus suara (tape), multi-image.
Visual dinamis yang diproyeksikan: film, televisi, video.
Cetak: buku teks, modul, teks terprogram, workbook, majalah ilmiah,
lembaran lepas (handout).
g. Permainan: teka-teki, simulasi, permainan papan.
h. Realia: model, specimen (contoh), manipulative (peta, boneka).
2. Pilihan Media Teknologi Mutakhir
a. Media berbasis telekomunikasi: teleconference, kuliah jarak jauh.
b. Media berbasis mikroprosesor: computer-assisted instruction,
permainan komputer, sistem tutor intelijen, interaktif, hypermedia,
compact disk, video disk.

—® oo
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Menurut Allen dalam Daryanto (2013: 18), “terdapat sembilan kelompok
media, yaitu: visual diam, film, televisi, obyek tiga dimensi, rekaman, pelajaran

terpogram, demonstrai, buku teks cetak dan sajian lisan”.

Leshin, Pollock & Reigeluth (1992) dalam Arsyad (2014:38)
mengklasifikasikan media ke dalam lima kelompok, yaitu: media berbasis
manusia (guru, instruktur, tutor, main peran, kegiatan kelompok, fieldtrip),
media berbasis cetak (buku, penuntun, buku latihan/workbook, alat bantu
kerja, dan lembaran lepas), media berbasis visual (buku, bagan, grafik, peta,
gambar, transparansi, slide), media berbasis audio-visual (video, film,
program slide tape, televisi) dan media berbasis komputer (pengajaran
dengan bantuan komputer, interaktif video, hypertext).

Berbagai klasifikasi media yang telah diungkapkan oleh beberapa ahli di
atas memiliki kelebihan dan kelemahan masing-masing, artinya tidak ada media
yang dapat digunakan dalam semua kondisi dan keadaan karena perlu dipahami
bahwa ciri-ciri tertentu atau karakteristik masing-masing media. Pada penelitian
ini, media typing master dan Ms. Word yang digunakan termasuk ke dalam jenis
media berbasis komputer.
2.4.4.Media Pembelajaran Job Sheet

Media cetak yang digunakan dalam pembelajaran dapat meliputi bahan-
bahan yang disiapkan di atas kertas, salah satunya adalah job sheet. Istilah job
sheet berasal dari bahasa Inggris, menurut Echols (2005: 336), “job artinya
pekerjaan atau kegiatan” dan “sheet berarti helai atau lembar” (Echols, 2005:
519). Jadi job sheet merupakan lembar kerja atau lembar kegiatan yang berisi
informasi atau perintah dan petunjuk mengerjakannya. Setiyo (2012: 3)
menjelaskan, “Job sheet merupakan petunjuk dan instruksi kerja, sedangkan work

sheet adalah lembar isian pelaksanaan praktik yang dilampirkan dalam laporan

praktik”.
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Menurut Kustandi (2013: 32) “Disamping buku teks dan buku ajar, media
cetak juga termasuk pula lembaran penuntun, berupa daftar cek tentang langkah-
langkah yang harus diikuti ketika mengoperasikan seluruh peralatan atau
memeriksa peralatan, lembaran ini berisi gambar atau foto disamping teks
penjelasan”. Lembaran penuntun sebagai bentuk media cetak dapat
mempersiapkan dan mengarahkan siswa untuk maju ke unit berikutnya dan
menyelesaikan mata pelajaran. Lembaran penuntun ini juga dapat berupa job sheet
yang merupakan salah satu jenis bahan ajar berbentuk cetak berisi tugas yang
harus dikerjakan peserta didik dan petunjuk atau langkah-langkah mengerjakan
tugas tersebut untuk mencapai suatu tujuan pembelajaran.

Penggunaan job sheet sebagai media pembelajaran memberikan kesempatan
penuh kepada peserta didik untuk mengungkapkan kemampuan dan keterampilan,
serta mendorong dan membimbing peserta didik berbuat sendiri untuk
mengembangkan proses berfikirnya, karena selama proses pembelajaran
berlangsung, aktivitas lebih banyak dilakukan peserta didik sedangkan guru
sebagai fasilitator dan pembimbing.

Berdasarkan uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa media job sheet adalah
lembaran-lembaran yang berisi tugas yang harus dikerjakan peserta didik,
petunjuk kerja, serta langkah-langkah untuk menyelesaikan suatu tugas praktik.
Struktur job sheet dalam penelitian ini  mencakup: judul, petunjuk Kkerja
(keselematan kerja), kompetensi yang akan dicapai, ringkasan materi (informasi
pendukung), alat dan bahan yang digunakan, waktu penyelesaian, tugas-tugas dan

langkah-langkah kerja.
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2.4.5. Kelebihan dan Kelemahan Media Cetak Job Sheet

Kemp & Dayton (1985) yang dikutip oleh Azhar Arsyad (2014: 37)

“mengelompokkan media menjadi delapan jenis, dimana media job sheet

termasuk dalam media cetak karena job sheet dicetak di atas kertas”. Job sheet

sebagai media pembelajaran cetak memiliki kelebihan dan keterbatasan (Arsyad,

2014: 40-42), antara lain:

1. Kelebihan media job sheet:

a.

b.

C.

Peserta didik dapat belajar dan maju sesuai dengan kecepatan masing-
masing.

Disamping mengulangi materi dalam media cetakan peserta didik akan
mengikuti urutan pikiran secara logis.

Perpaduan teks dan gambar dalam halaman cetak sudah merupakan hal
lumrah dan dapat menambah daya tarik, serta dapat memperlancar
pemahaman informasi yang disajikan dalam dua format, verbal dan
visual.

Peserta didik akan berpartisipasi/berinteraksi dengan aktif karena harus
member respon terhadap pertanyaan dan latihan yang disusun serta
peserta didik dapat mengetahui apakan jawabannya benar atau salah
Materi dapat direproduksi dengan ekonomis dan didistribusikan dengan
mudah.

2. Kelemahan media job sheet:

a.
b.

C.

e.

f.

Sulit menampilkan gerak dalam halaman media cetak.

Biaya percetakan lebih mahal apabila ingin menampilkan ilustrasi,
gambar atau foto yang berwarna.

Proses percetakan media seringkali memakan waktu beberapa hari
sampai berbulan-bulan tergantung kepada peralatan percetakan dan
kerumitan informasi pada halaman cetak.

Pembagian unit-unit pelajarn dalam media cetak harus dirancang
sedemikian rupa sehingga tidak terlalu panjang dan dapat membosankan
peserta didik.

Umumnya media cetak dapat membawa hasil yang baik jika tujuan
pelajaran itu bersifat kognitif.

Jika tidak dirawat dengan baik media cetak cepat rusak atau hilang.

Sebagai suatu media pembelajaran yang dapat dipilih oleh guru, job sheet

memiliki kelebihan dan kelemahan sebagai media pembelajaran. Senada dengan

keterangan yang telah diuraikan di atas, dapat diambil beberapa kesimpulan
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berkaitan dengan kelebihan job sheet yaitu peserta didik dapat belajar lebih cepat,
dapat belajar secara urut dan sistematis sesuai langkah-langkah yang benar,
peserta didik akan lebih aktif dalam proses pembelajaran dan peserta didik dapat
lebih mudah memahami materi yang disampaikan oleh guru sedangkan kelemahan
job sheet sebagai media pembelajaran antara lain: sulit menampilkan gerak,
kurang variasi dalam penyajian, penyajian gambar yang kurang jelas dan tidak
tepat dan ukuran huruf yang tidak seimbang dengan gambar. Penggunaan job
sheet dalam penelitian ini bertujuan untuk mempermudah peserta didik dalam
menyelesaikan tugas yang berkaitan dengan pembelajaran mengetik 10 jari
(keyboarding) pada mata pelajaran otomatisasi perkantoran. Media job sheet
digunakan untuk memperlancar peserta didik mengetik 10 jari secara langsung
setelah menggunakan program typing master pada saat latihan. Job sheet yang
akan dibuat dalam penelitian ini memuat tentang soal latihan mengetik yaitu
mengetik surat dalam berbagai bentuk (style), hal ini bertujuan untuk memperoleh
hasil belajar mengetik berupa kerapihan hasil ketikan.
2.4.6.Program Aplikasi Typing Master

Typing Master merupakan sebuah software aplikasi komputer yang
mempunyai fungsi sangat bermanfaat karena dapat melatih seseorang untuk
mengetik dengan 10 jari tanpa harus melihat keyboard. Sesuai dengan uraian yang
dimuat dalam laman resmi perusahaan pembuat program typing master

(www.typingmaster.com), manfaat atau kegunaan penggunaan Typing Master

yaitu:


http://www.typingmaster.com/

=
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Mengetik akan menjadi mudah dan lancar seperti berbicara
Memungkinkan untuk menyelesaikan tugas menulis dengan lebih efektif
dan efisien

Menghemat banyak waktu membuat laporan, email dan presentasi lebih
cepat dan memberikan lebih banyak kebebasan untuk kreativitas

4. Dapat meningkatkan kecepatan mengetik
5.
6. Meningkatkan kualitas tulisan atau dokumen

Meminimalkan kesalahan-kesalahan mengetik

Aplikasi typing master dilengkapi dengan berbagai permainan untuk

meningkatkan kecepatan mengetik di setiap sesi pelajaran. Aplikasi ini dapat

melatih kemampuan mengetik dengan teks atau dokumen yang telah disediakan.

Pertama kali menjalankan Typing Master pengguna akan diminta untuk

memasukkan nama sebagai account baru. Seterusnya seluruh kegiatan latihan

akan dinilai dan diukur tingkat kemajuannya untuk mengatur jenis latihan hingga

akhirnya mencapai target final lancar mengetik dengan 10 jari. Program Typing

Master juga memiliki fasilitas drill and practice yang dapat digunakan dengan

asumsi bahwa suatu konsep, aturan atau kaidah atau prosedur telah diajarkan

kepada siswa. Program ini menuntun siswa dengan serangkaian contoh untuk

meningkatkan kemahiran menggunakan keterampilan (Arsyad, 2014: 94-95).

Bentuk latihan yang disediakan oleh aplikasi Typing Master diantaranya yaitu:
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1. Course
TOUCh Typlng COUI’SE * Change course
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Gambar 2.3. Tampilan Fasilitas Course Program Typing Master

Fasilitas Course dalam program aplikasi typing master memberikan

kesempatan kepada pengguna untuk melakukan latihan mengetik. Ada 12

macam latihan mengetik yang pada dasarnya digunakan untuk melatih

kecepatan dan ketepatan melalui tes huruf baru (new keys), tes kata (word

drill), tes kalimat (sentence drill), dan tes paragraf (paragraph drill). Melalui

fasilitas Course pengguna dapat melatih ketepatan mengetik dengan new keys

drill dan word drill, sedangkan sentence drill dan paragraph drill dapat

digunakan untuk melatih kecepatan sekaligus ketepatan. Waktu standar yang

digunakan adalah 5 menit dan 10 menit. Pengguna dapat memilih waktu atau

durasi pengetikan.
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2. Typing Test

Typing Test

fouscides g v

Pamanasan ks 2014, txt [custom)
IMPORTANT TECHNOLOGY. txt {custom) 3
Aesop's Fables € Typing Test

Astronauts
Befand the scena: Movie credits
DNA Research <+ the Human Genome Project 4 Ghenes
Extract from The Adventures of Pnocchi
History of Photography - 4 Sigtisties
Sdced Ty Ade JW2014
« Satuliive
Duration
S sin 2 e 4 Ssttrgs
4 Plormaton
Completed Tests

2/11/2015  Pemanasan ks 2014,
/32015  Behnd the scame: .,
2N201E  Lomba Kecepatan L
232015 Lombs Kecepatan |

» View & Print Resuits

* \Viaw & Print Cortificats

! TypingMaster

Y

Gambar 2.4. Tampilan Fasilitas Typing Test dalam Typing Master

Typing Test merupakan salah satu fasilitas latihan dalam typing master
yang dapat digunakan untuk mengukur kemampuan mengetik pengguna
dengan mengetik teks berbahasa Indonesia atau bahasa Inggris. Dari typing
test tersebut, pengguna dapat langsung melihat hasil (test results) secara
otomatis setelah waktu yang disediakan habis. Pengguna dapat langsung
mencetak lengkap hasil tes (test results) tersebut yang memuat keterangan
mengenai  kecepatan, keakuratan/ketepatan, dan durasi waktu yang
digunakan. Sebelum menggunakan fasilitas ini pengguna dapat memilih
satuan ukuran kecepatan mengetik yaitu WPM (Words Per Minute) atau

KPM (Keystrokes Per Minute).
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2.4.7. Aplikasi Pengolah Kata Microsoft Word

Cakupan aktivitas perkantoran dapat meliputi kegiatan-kegiatan seperti
pencatatan, pembuatan dan pengolahan naskah (word processing);
penyajian/display, pengelompokan/sortir, dan kalkulasi data (spreadsheet);
pengelolaan database; melakukan perjanjian, pertemuan, dan penjadwalan
(appointment); presentasi; korespondensi; dokumentasi; dan sebagainya. Semua
kegiatan tersebut menjadi lebih otomatis dikerjakan pada era modern sehingga
istilah otomatisasi perkantoran muncul. “Otomatisasi perkantoran berarti
pengalihan fungsi manual peralatan kantor yang banyak menggunakan tenaga
manusia kepada fungsi-fungsi otomatis dengan menggunakan peralatan mekanis
khususnya komputer” (Kemendikbud, 2013: 6).

Pekerjaan pengolahan naskah (word processing) menjadi kegiatan yang
penting dalam aktivitas pekerjaan kantor. “Word processing adalah penggunaan
suatu peralatan elektronik yang secara otomatis melakukan beberapa tugas yang
diperlukan untuk membuat dokumen Kketik atau cetak” (Kemendikbud, 2013: 4).
Pekerjaan pengolahan naskah tersebut membutuhkan aplikasi pengolah kata yang
mendukung. Salah satu aplikasi otomatiasi kantor yang dapat mengolah kata
seperti mengetik surat adalah Microsoft Word. “Ms. Word merupakan program
aplikasi pengolah kata (word processor) yang biasa digunakan untuk membuat
laporan, dokumen berbentuk surat kabar, label surat, membuat tabel pada
dokumen” (Kemendikbud, 2013: 64). Ms. Word merupakan salah satu aplikasi
pengolah kata dari Microsoft Office. Dewasa ini Microsoft Office berkembang dari

tahun 2003, 2007, 2010 dan yang paling terkini adalah Ms. Office 2013.
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2.5. Tinjauan tentang Mengetik
2.5.1. Pengertian Mengetik

“Mengetik adalah pekerjaan yang terdapat pada semua bidang, baik itu
organisasi swasta, organisasi pemerintah ataupun itu organisasi kepartaian
maupun organisasi lain” (Marimin, dkk. 2012: 1). “Mengetik adalah suatu
keterampilan yang sebaiknya diketahui setiap orang” (Rianggoro, 2003: 6). Lubbe
(2006: 281) memberikan pengertian tentang keterampilan mengetik dengan
menggunakan komputer, “Keyboarding skill, as a motor skill, is defined as the
ability of learners to key in information into the memory of the computer with the
minimum effort and energy use”, artinya keterampilan mengetik sebagai salah
satu keterampilan motorik dapat didefinisikan sebagai kemampuan pembelajar
untuk mengunci informasi menjadi memori pada komputer dengan kerja keras dan
penggunaan energi yang minimum.

Berdasarkan beberapa pengertian mengetik tersebut dapat diambil
kesimpulan bahwa dewasa ini mengetik merupakan sebuah teknik mengenai
penggunaan komputer yang harus dipelajari dan dilatih. Jika mengetik dilakukan
tanpa disertai dengan pengetahuan serta keterampilan, maka boleh jadi ketikan
yang dihasilkan tidak akan memuaskan dan berpotensi timbul kesalahan. Jika
ditelusuri secara seksama, asal mula kata mengetik sebenarnya adalah tiruan
bunyi tuts atau tombol yang ditekan. Bunyi tik yang dihasilkan adalah suara dari
tuts pada mesin yang bisa ditekan. Dengan demikian mengetik adalah menekan
pada tombol dengan ujung jari sesuai fungsinya yang menghasilkan bunyi tik-tik

baik pada mesin ketik manual, mesin ketik elektronik maupun komputer.
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2.5.2. Pekerjaan Mengetik

Seiring perkembangan zaman, kegiatan mengetik dalam pekerjaan kantor

yang tadinya menggunakan mesin ketik manual dan mesin ketik elektronik Kini

sudah menggunakan komputer. Hal yang tidak berubah adalah cara mengetik

(keyboarding). Pekerjaan yang berkaitan dengan keyboarding memegang peranan

penting dalam penyelesaian suatu pekerjaan kantor.

Menurut Marimin, dkk (2012: 1) pekerjaan keyboarding meliputi pekerjaan-

pekerjaan sebagai berikut:

1.
2.

3.

Pekerjaan ketik merekam surat dalam berbagai bentuk atau style.
Mengetik pekerjaan kecil, yang antara lain mengetik/ merekam
kwitansi, memorandum dan sebagainya.

Merekam pekerjaan penyusunan angka (daftar atau tabel, faktur dan
neraca).

Merekam pekerjaan penyalinan yang bersifat pekerjaan kerapian dan
kecepatan.

Mengetik pekerjaan lain yang bersifat khusus antara lain: merekam
pekerjaan agar pekerjaan itu menjadi indah dalam pekerjaan membuat
huruf, angka dan lukisan/gambar dengan menggunakan huruf, atau
tanda-tanda yang lain, merekam pada sheet, mengetik pada kertas
bergaris, mengetik pada blanko isian, mengetik iklan dan sebagainya.

G.R. Terry dalam The Liang Gie (2007: 21) menemukan bahwa kegiatan

mengetik dalam pekerjaan kantor merupakan kegiatan yang paling banyak

dilakukan. Hasil penyelidikannya menunjukkan bahwa waktu kerja dipergunakan

untuk 7 macam kegiatan yang pokok dengan perbandingan waktu kerja mengetik

(typing) 24,6%, menghitung (calculating) 19,5%, memeriksa (checking) 12,3%,

menyimpan warkat (filing) 10,2%, menelepon (telephoning) 8,8%, menggandakan

(duplicating) 6,4%, mengirim surat (mailing) 5,5%, dan pekerjaan lainnya 12,7%.
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Berdasarkan data dari Asekma Don Bosco tahun 2014, tugas-tugas
pekerjaan kantor yang pada umumnya dilakukan oleh perusahaan atau organisasi

dapat dilihat pada grafik sebagai berikut:
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Gambar 2.5. Tugas-tugas dalam Pekerjaan Kantor (Asekma Don Bosco, data
diolah 6 Januari 2014 dalam Jurnal ADB’s Secretary Vol.3 No. 1 Januari
2014 halaman 21)

Pekerjaan mengetik menjadi tugas terpenting ketiga (27%) setelah kearsipan
(29%) dan korespondensi (28%). Hal ini senada dengan pentingnya mengetik
dalam pembelajaran otomatisasi perkantoran yang diharapkan dengan kelancaran
keterampilan mengetik dapat mendukung kelancaran aktivitas korespondensi dan
kearsipan karena setiap naskah diketik dengan cepat, tepat dan rapi.

2.5.3. Metode Pengetikan
Ada beberapa metode pengetikan yang dapat digunakan supaya

mempermudah seseorang dalam proses mengetik diantaranya yaitu mengetik

berirama, mengetik sistem buta (blind system) dan mengetik sistem 10 jari.
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Rianggoro (2003: 7) menjelaskan sistem mengetik 10 jari adalah metode
mengetik dimana tiap jari melakukan hentakan di atas tuts sesuai dengan
tugas dan daerah operasinya yang sudah tertentu serta gerakan jari harus
dilakukan dengan hentakan-hentakan yang teratur dan dibuat otomatis.
Seseorang yang mengetik dengan seluruh pandangan mata hanya tertuju
pada naskah dan tidak melihat tuts sama sekali berarti metode mengetiknya
adalah mengetik sistem buta (blind system), sedangkan apabila orang yang
mengetik menjatuhkan hentakan-hentakan jari dengan jarak yang sama dan
berurutan dan menghasilkan bunyi serta irama yang sama maka orang
tersebut mengetik dengan sistem berirama.

Mengetik dengan dua atau tiga jari saja belum dikatakan cara mengetik yang
baik karena jari-jari tidak beraturan dan tidak efektif. Pandangan mata akan
kesana kemari, antara tuts dan tidak tertuju pada naskah sehingga konsentrasi
sering terganggu. “Seseorang yang dapat mengetik belum tentu menguasai cara
mengetik dengan baik dan praktis jika ia belum dapat mengetik menurut metode
sistem 10 jari” (Rianggoro, 2003: 6).

Pada mata pelajaran otomatisasi perkantoran, metode pengetikan yang
dipakai oleh siswa dalam menguasi keterampilan mengetik adalah metode
mengetik 10 jari atau yang sekarang dikenal dengan istilah keyboarding. Metode
pengetikan ini diharapkan mampu diterapkan oleh siswa kelas X program
keahlian administrasi perkantoran yang baru saja mengalami peralihan fasilitas
mengetik dari yang tadinya menggunakan mesin ketik manual menjadi komputer.
2.5.4. Cara Mengetik (Keyboarding) 10 Jari

Mengetik 10 jari dalam bahasa Inggris disebut juga dengan istilah Touch
Typing yang artinya mengetik tanpa menggunakan indera penglihatan untuk
mencari tuts keyboard yang diinginkan. Secara spesifik, pengetik atau disebut

juga dengan typist mengetahui lokasi tuts keyboard lewat memori otot (muscle

memory). Memori otot dikenal sebagai motor learning, artinya suatu bentuk
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prosedur memori yang melibatkan konsolidasi tugas mototrik untuk masuk ke
dalam memori melalui pengulangan gerakan otot. Ketika dilakukan gerakan
berulang dari waktu ke waktu, memori otot jangka panjang diberi tugas tertentu
sehingga akhirnya memungkinkan untuk melakukan suatu tugas tersebut tanpa
upaya sadar termasuk pada saat mengetik menggunakan keyboard komputer.

Penciptaan keyboard komputer diilhami oleh penciptaan mesin ketik yang
dasar rancangannya dibuat dan dipatenkan oleh Christopher Latham pada tahun
1877 oleh Perusahaan Remington. Keyboard komputer pertama disesuaikan dari
kartu pelubang (puch card) dan teknologi pengiriman tulisan jarak jauh (teletype).
Tahun 1946 komputer ENIAC menggunakan pembaca kartu pembuat lubang
(punched card reader) sebagai alat input dan output.

Apabila mendengar kata keyboarding maka tidak lepas dari adanya sebuah
komputer, karena keyboard merupakan sebuah papan yang terdiri dari tombol-
tombol untuk mengetikkan kalimat dan simbol-simbol khusus lainnya pada
komputer. Keyboard dalam bahasa Indonesia artinya papan tombol jari atau papan
tombol. Pada keyboard terdapat tombol-tombol A-Z, a-z, angka 0-9, tombol
karakter khusus seperti : “ ~! @ #$ % & * () _+<>/,.:;““\|serta tombol-
tombol khusus lainnya yang jumlah seluruhnya adalah 104 tombol sedangkan
pada mesin ketik jumlah tombolnya adalah 52 tombol.

Keyboard mempunyai kesamaan bentuk dan fungsi dengan mesin ketik.
Perbedaanya terletak pada hasil output atau tampilannya. Jika menggunakan
mesin ketik, pengetik tidak dapat menghapus atau membatalkan apa-apa saja yang

sudah diketik dan setiap huruf atau simbol yang diketikkan maka hasilnya
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langsung dapat dilihat pada kertas. Tidak demikian dengan keyboard, apa yang
diketikkan hasil atau keluarannya dapat dimodifikasi dan diubah bentuk
tulisannya, kesalahan ketikan dan lainnya. Adapun tata cara mengetik
(keyboarding) dengan menggunakan sistem 10 jari akan dijelaskan pada gambar

berikut:

FEWEHEEEH
E’EW!}EHE!

Gambar 2.6. Tata Cara Meletakkan Jari Pada Tuts Keyboard
Sumber: Kemendikbud (2013: 54)
Berdasarkan gambar di atas, tata cara meletakkan jari pada tuts yang ada di

keyboard dapat dijelaskan dalam tabel sebagai berikut:



Tabel 2.2.
Letak Jari pada Tuts yang Ada di Keyboard

Jari Baris Karakter (Tuts)
Tangan Kiri
Jari Kelingking Baris Pertama “dan 1
Baris Kedua Tab dan Q
Baris Ketiga Capslock dan A
Baris Keempat Shift Kiri dan Z
Baris Kelima Ctrl dan Windows
Jari Manis Baris Pertama 2dan 3
Baris Kedua W
Baris Ketiga S
Baris Keempat X
Jari Tengah Baris Pertama 4
Baris Kedua E
Baris Ketiga D
Baris Keempat C
Jari Telunjuk Baris Pertama 5dan 6
Baris Kedua RdanT
Baris Ketiga Fdan G
Baris Keempat V dan B
Ibu Jari Baris Kelima Alt Kiri dan Spasi
Tangan Kanan
Ibu Jari Baris Kelima Alt Kanan dan Spasi
Jari Telunjuk Baris Pertama 7 dan 8
Baris Kedua Y dan U
Baris Ketiga H dan J
Baris Keempat N dan M
Jari Tengah Baris Pertama 9
Baris Kedua I
Baris Ketiga K
Baris Keempat :
Jari Manis Baris Pertama 0
Baris Kedua )
Baris Ketiga L

Baris Keempat

Jari Kelingking

Baris Pertama

-, = dan Backspace

Baris Kedua P, [dan ]

Baris Ketiga ;, ¢ dan Enter

Baris Keempat / dan Shift Kanan
Baris Kelima Windows, Right Click

dan CTRL Kanan
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Pada tabel di atas, jari kelingking merupakan jari yang paling sering
digunakan untuk menghentak tuts keyboard. Biasanya pengetik (typist) harus
meletakkan jari pada baris utama (home row) yaitu a, s, d, f, j, k, I, dan ;. Dalam
mengetik menggunakan sistem 10 jari, pengetik harus selalu mengembalikan
jarinya pada posisi tuts basis setelah selesai menghentak tuts yang lain supaya
hasil ketikan tetap tepat dalam waktu yang cepat sesuai dengan yang diharapkan.

Pengetik harus menyimpan delapan jarinya di sepanjang tuts horizontal
bagian tengah keyboard (the home row) dan menggunakan kedelapan jari tersebut
untuk meraih tuts lainnya yang berada di barisan keyboard bagian atas dan bawah.
Dua jari lagi, yaitu ibu jari digunakan untuk menekan tombol spasi. Sebagian
besar pengetik menggunakan ibu jari tangan kanan untuk menekan tombol spasi.
Orang yang mengetik dengan 10 jari biasa disebut copy typist atau audio typist.
Terdapat dua keahlian yang harus dimiliki oleh copy typist, yang pertama adalah
mengetik dengan cepat dan yang kedua adalah mengetik dengan tepat. Kecepatan
mengetik 10 jari apabila menggunakan mesin ketik manual diukur dengan skala
EPM (Entakan Per Menit), yaitu jumlah entakan yang diketik selama satu menit.
Apabila menggunakan komputer kecepatan mengetik 10 jari biasanya diukur
dalam dua skala, yaitu CPM (Characters Per Minute) dan WPM (Words Per
Minutes). CPM adalah jumlah karakter benar yang diketik dalam satu menit
sedangkan WPM ialah jumlah kata yang diketik dalam satu menit. WPM bisa

didapat dari CPM dibagi lima. Selain ukuran CPM dan WPM, kecepatan
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mengetik juga diukur dengan skala KPM (Keystrokes Per Minute) atau entakan
per menit.

Setelah penerapan kurikulum 2013, mata pelajaran mengetik manual yang
tadinya menggunakan mesin ketik diganti dengan mata pelajaran otomatisasi
perkantoran yang menggunakan komputer sehingga pembelajaran mengetik 10
jari (keyboarding) selalu menggunakan komputer. Dalam penelitian ini ukuran
yang digunakan dalam mengetik menggunakan program aplikasi typing master
adalah KPM. Hal ini dikarenakan ukuran tersebut setara dengan ukuran entakan
per menit (EPM) jika menggunakan mesin ketik.

Djanewar (1999: 69) menyebutkan tujuan pengajaran mengetik sistem 10
jari pada akhirnya adalah untuk mengetahui peningkatan kecepatan, ketepatan dan
kerapihan siswa dalam mengetik. Yang dimaksud dengan kecepatan, ketepatan
dan kerapihan dalam mengetik yaitu:

1. Kecepatan
Kecepatan adalah kemampuan untuk mengurangi jumlah waktu
diperlukan untuk berpindah dari satu titik fisik ke fisik lain. Kecepatan
juga berarti waktu yang digunakan untuk menempuh jarak tertentu.
Kecepatan yang dicapai siswa dalam mengetik berkisar antara 100-250
entakan per menit (epm) atau keystrokes per minute (kpm) dalam bahasa
Indonesia dan bahasa asing (Inggris).
2. Ketepatan Mengetik
Ketepatan adalah hal/keadaan sifat tepat, ketelitian, kejituan.
Ketepatan siswa dalam mengetik berkisar 90%-98% dari naskah yang
diketik. Teliti mengetik mempunyai tujuan menanamkan dasar agar siswa
yang mengetik selalu bersikap teliti dalam setiap tugasnya.
3. Kerapihan Mengetik
Rapi mempunyai arti baik, bersih, tertib, beres teratur. Bahwa
tujuan terakhir dari seluruh kegiatan pengetikan adalah memperoleh hasil
yang rapi, bersih sesuai dengan bentuk yang diinginkan, disamping
perhitungan waktu yang relatif singkat.
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Berdasarkan teori yang telah dikemukakan dapat ditarik kesimpulan bahwa
keterampilan mengetik merupakan gerak motorik jari individu yang dapat
diwujudkan dengan adanya latihan dan kebiasaan dalam kegiatan mengetik.
Dalam penelitian ini indikator yang digunakan untuk mengukur keterampilan
mengetik menggunakan komputer (keyboarding) sesuai dengan teori Djanewar
adalah sebagai berikut:

1. Kecepatan mengetik, yaitu kecepatan ketika mengetik surat yang ditarget
selesai dalam waktu 20-25 menit, sedangkan untuk mengukur kecepataan
mengetik secara umum siswa ditarget 100 keystrokes per minute (kpm)
melalui typing test pada program aplikasi typing master.

2. Ketepatan mengetik, yaitu ada tidaknya kesalahan entakan dalam mengetik
kecepatan minimal 95% dari hasil ketikan pada typing test melalui typing
master.

3. Kerapihan mengetik, dilihat dari hasil ketikan naskah yang ada di job sheet
dengan kriteria ukuran dan jenis huruf serta bentuk surat yang diketik.

2.6. Penelitian yang Relevan

Selain dukungan oleh teori yang telah diuraikan di atas, peneliti merujuk
pada penelitian terdahulu yang berkaitan dengan metode drill, program aplikasi
typing master, media job sheet dan keterampilan mengetik. Penelitian terdahulu

yang dapat dijadikan acuan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:

Tabel 2.3.
Penelitian Terdahulu
No. Peneliti Judul Temuan
1. | Emy Penggunaan a. Penerapan metode drill dalam
Susilowati Metode pembelajaran  akuntansi  dapat
dalam Pembelajaran meningkatkan prestasi  belajar
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Jurnal
Pendidikan
UNS (2013)
Vol. 1 No.3
Hal. 1-10

Drill Sebagai
Upaya
Meningkatkan
Prestasi Belajar
Akuntansi

akuntansi pada siswa kelas XI
IPS 1 SMAN Kebakkramat.

. Adanya peningkatan pencapaian

hasil belajar siswa sebesar 25%
yaitu dari 75% pada siklus |
menjadi 100% pada siklus II.
Nilai rata-rata kelas sebelum
dilaksanakan tindakan adalah
sebesar 58, setelah dilaksanakan
tindakan pada siklus 1 meningkat
menjadi 75 dan pada siklus 1l
juga mengalami  peningkatan
menjadi 95.

Partisipasi ~ siswa  meningkat
setelah penerapan metode drill
dalam pembelajaran akuntansi,
serta siswa sudah  mampu
mengatasi ~ kesulitan  belajar
dengan banyaknya latihan yang
diberikan dan siswa menjadi lebih
disiplin dan lebih
bertanggungjawab dalam
menyelesaikan latihan soal.

Lina Hartini
Setyaningsih
dalam
Economic
Education
Analysis
Journal 3 (1)
FE unnes
(2014) Hal.
89-93

Peningkatan
Keterampilan
Mengetik Sistem
10 Jari Buta
dengan
Menggunakan
Model
Pembelajaran
Berbasis
Komputer
Berbantu Media
Typing Master
pada Siswa Kelas
X AP SMK
Muhammadiyah
01 Pati

Penelitian yang dilakukan dalam
tiga siklus menunjukkan bahwa
model  pembelajaran  berbasis
komputer berbantu media typing
master  dapat  meningkatkan
keterampilan mengetik sistem 10
jari buta dan hasil belajar
mengetik siswa.

Rata-rata keterampilan mengetik
sistem 10 jari buta siswa secara
klasikal mengalami peningkatan
dari siklus ke siklus. Pengamatan
pada siklus I menunjukkan bahwa
keterampilan mengetik sistem 10
jari  buta siswa kelas X
Administrasi Perkantoran SMK
Muhammadiyah 01 Pati termasuk
dalam Kkategori cukup terampil
(54,9%). Hal tersebut mengalami
peningkatan menjadi terampil
(70,2%) pada siklus Il dan pada
siklus 11l meningkat kembali
menjadi sangat terampil (84,5%).
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3. | M. Aris
Abdillah
dalam
Gardan
(2013) Vol. 3
No.1 Hal. 1-
10

Kelengkapan Job
Sheet dalam
Meningkatkan
Hasil Belajar
Mata Pelajaran
Kelistrikan
Otomotif pada
Siswa

. Siswa

Kelengkapan job sheet
mengambil peranan  sangat
penting dalam  meningkatkan
hasil belajar kompetensi sistem
starter kelas X TKR SMK Negeri
3 Kudus.

mampu dan  paham
terhadap apa yang akan dilakukan
hanya dengan melihat job sheet

yang lengkap selama proses
pembelajaran.
Merangkai sistem starter

kompetensinya meningkat dari
48% pada siklus |1 menjadi 100%
pada siklus Il. Pada siklus kedua
didapatkan  peningkatan yang
signifikan terhadap ketuntasan
belajara siswa, didapatkan hasil
100% seluruh siswa sudah
mencapai target yang ditetapkan.

Mengacu pada ketiga penelitian terdahulu di atas, peneliti bermaksud

melakukan penelitian tindakan untuk meningkatkan keterampilan mengetik 10

jari dengan menerapkan metode pembelajaran drill melalui typing master

berbantuan media job sheet. Penelitian ini merupakan salah satu upaya untuk

mengetahui peningkatan keterampilan mengetik 10 jari siswa.

2.7. Kerangka Berfikir

Hasil belajar siswa yang rendah dapat disebabkan oleh adanya kesulitan

dalam proses belajar di dalam kelas. Upaya guru untuk mengatasi kesulitan

belajar siswa tentunya sudah dilakukan. Upaya untuk mendorong siswa aktif dan

tidak bosan salah satunya dengan penerapan media dan variasi dalam mengajar,

sehingga aktivitas belajar berlangsung lebih menyenangkan, arus komunikasi

lebih lancar, menurunkan kecemasan siswa, meningkatkan kreativitas dan hasil

belajar siswa.
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Kesulitan belajar siswa dalam aktivitas belajar siswa ternyata belum
sepenuhnya teratasi, hal tersebut dikarenakan strategi pembelajaran yang
digunakan guru belum tentu tepat dalam mengatasi kesulitan belajar siswa.
Kesulitan yang dimaksud adalah dalam menguasai keterampilan mengetik 10 jari.
Siswa yang mampu mengetik belum tentu mampu untuk menerapkan sistem 10
jari secara konsisten. Oleh karena itu, belum tepatnya pemilihan variasi metode
pembelajaran yang dilakukan oleh guru juga secara tidak langsung menyebabkan
keterampilan mengetik 10 jari siswa masih belum memenuhi target ketuntasan.

Upaya yang dilakukan untuk meningkatkan keterampilan mengetik 10 jari
siswa Yyaitu dengan penerapan metode drill melalui typing master berbantuan
media job sheet. Penerapan metode drill melalui typing master berbantuan media
job sheet ini akan lebih mendorong siswa meningkatkan kebiasaan penerapan 10
jari pada saat mengetik, pengerjaan soal mampu disesuaikan dengan kondisi
siswa, serta siswa lebih aktif dalam mengerjakan soal latihan yang diberikan guru
sehingga siswa akan lebih terampil dalam mengetik 10 jari.

Berdasarkan paparan di atas, maka kerangka berfikir dalam penelitian

tindakan kelas ini dapat digambarkan sebagai berikut:
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Permasalahan Awal

Hasil yang Diharapkan

1. Siswa  kesulitan menerapkan
mengetik 10 jari.

2. Rendahnya hasil belajar berupa
keterampilan mengetik 10 jari.

Peningkatan keterampilan
mengetik 10  jari  siswa:
kecepatan, ketepatan dan
kerapihan (Djanewar, 1999: 69).

¥

%

Penyebab

Solusi

1. Siswa kurang serius dalam latihan
mengetik 10 jari.

2. Kurang tepatnya pemilihan variasi
metode pembelajaran pada proses
pembelajaran.

Penerapan metode pembelajaran
drill  melalui typing master
berbantuan media job sheet
dalam  proses  pembelajaran
mengetik (keyboarding).

Tindakan

Siklus I, Siklus I, Siklus
Selanjutnya...?

Gambar 2.7. Kerangka Berfikir

2.8. Hipotesis Tindakan

Berdasarkan tujuan penelitian dan kerangka berfikir teoritis maka hipotesis

penelitian ini adalah ada peningkatan keterampilan mengetik 10 jari siswa kelas X

Administrasi Perkantoran 1 SMK Negeri

pembelajaran mengetik (keyboarding) pada mata pelajaran

2 Semarang setelah mengikuti

otomatisasi

perkantoran menggunakan metode drill melalui Typing Master dan Ms. Word
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4.1. Jenis Penelitian

Penelitian ini merupakan penelitian tindakan kelas (classroom action
research). Suharsimi (2008: 96) menjelaskan bahwa, “Penclitian Tindakan Kelas
(PTK) adalah penelitian tindakan (action research) yang dilakukan dengan tujuan
memperbaiki mutu praktik pembelajaran di kelasnya”. Penelitian ini merupakan
PTK kolaborasi yang dilakukan dengan guru mata pelajaran otomatisasi
perkantoran SMK Negeri 2 Semarang. Kedudukan penulis disini adalah sebagai
peneliti yang mempersiapkan penelitian dari awal sampai akhir dengan dibantu
guru yang berkedudukan sebagai pelaksana tindakan atau mengajar.
4.2. Lokasi dan Subjek Penelitian

Penelitian tindakan kelas ini dilaksanakan di SMK Negeri 2 Semarang Jalan
Dr. Cipto 121 A Semarang. Subjek penelitian ini adalah siswa kelas X AP 1
Semester Il Tahun 2014/2015 dengan jumlah 36 siswa yang seluruhnya adalah
siswa putri. Penelitian tindakan dilakukan pada satu kelas karena hasil observasi
awal menunjukkan bahwa keterampilan mengetik siswa kelas X AP 1 masih
belum mencapai standar ketuntasan kecepatan mengetik 100 kpm dan ketepatan
mengetik 95% serta secara klasikal ketuntasannya paling rendah dibandingkan
kelas X AP 2 dan X AP 3. Pada kelas X AP 1 sebanyak 22 siswa (61%) belum
mencapai standar kecepatan mengetik 100 kpm dan sebanyak 19 siswa (53%)
belum mencapai standar ketepatan mengetik 95% yang ditentukan dari sekolah

(lampiran 3 halaman 125-126).
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4.3. Faktor yang Diteliti

Penelitian ini mengukur keterampilan mengetik 10 jari siswa sebagai faktor
yang diharapkan terjadi peningkatan setelah adanya tindakan. Tindakan dalam
penelitian ini yaitu pelaksanaan pembelajaran keyboarding dalam mata pelajaran
otomatisasi perkantoran menggunakan metode drill melalui typing master
berbantuan media job sheet. Indikator untuk mengukur keterampilan mengetik 10
jari siswa ini mengacu pada saat proses pembelajaran menggunakan metode drill
melalui Typing Master dan Ms. Word berbantuan media job sheet. Indikator
keterampilan mengetik 10 jari sesuai dengan tujuan pengajaran mengetik yang
diungkapkan oleh Djanewar (1999: 69) yaitu kecepatan, ketepatan dan kerapihan.
4.4. Rancangan Penelitian

Rancangan siklus penelitian ini menggunakan model Kemmis dan Taggart.
Prosedur kerja dalam penelitian tindakan menurut Kemmis dan Taggart dalam

Suharsimi (2013:137), meliputi tahap-tahap sebagai berikut:

Perencanaan —l
Refleksi SIKLUS | Pelaksanaan
A
Pengamatan <
> Perencanaan —l
Refleksi SIKLUS II Pelaksanaan
A
Pengamatan <
?

Gambar 3.1. Siklus Penelitian Tindakan Kelas
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Selanjutnya siklus tersebut di atas akan berulang terus sehingga membentuk
spiral. Banyaknya siklus yang dilakukan tergantung pada peningkatan
keterampilan yang diharapkan. Proses siklus akan berhenti pada saat siswa sudah
mengalami peningkatan keterampilan mengetik 10 jari. Peneliti berencana untuk
melakukan 3 kali siklus tindakan dan apabila masih belum memenuhi indicator
keberhasilan maka dilanjutkan dengan siklus selanjutnya.

Berdasarkan uraian di atas, secara garis besar terdapat empat tahapan yang
lazim digunakan dalam penelitian tindakan kelas, yaitu perencanaan, pelaksanaan,
pengamatan, dan refleksi. Adapun rancangan alur penelitian ini secara lebih rinci

digambarkan dalam bagan sebagai berikut:



SIKLUS |

Perencanaan

Pelaksanaan Tindakan

Pengamatan

Peneliti mendesain strategi
pembelajaran melalui
metode drill yang
direncanaman dalam

bersama guru.

Siswa mengikuti proses

| b pembelajaran mengetik 10
jari melalui typing master
dengan pengenalan metode
drill dan variasi media job
sheet oleh guru.

>

Guru berkeliling dan peneliti
L mengamati keterampilan
mengetik 10 jari siswa pada
saat pembelajaran dengan
metode drill berlangsung.

v

Hasil refleksi siklus I menjadi

i perangkat pembelajaran

referensi untuk perbaikan

Refleksi Siklus |

Peneliti dan guru merefleksi
hasil pengamatan dari proses

pembelajaran pada siklus I.

SIKLUS 11

Perencanaan

Pelaksanaan Tindakan

Pengamatan

Peneliti bersama guru
menyiapkan perangkat
pembelajaran siklus II,
media typing master, soal

Guru melakukan proses

l»-pembelajaran dengan
metode drill. Siswa
mengikuti latihan mengetik
10 jari dan mengerjakan job
sheet.

—

Guru berkeliling dan peneliti
p mengamati siswa saat
mengetik kecepatan pada
typing master dan mengetik
naskah surat dari job sheet.

¥

Hasil refleksi siklus 11 menjadi

1
1
1
1
1
|
1
1
1
1
:
1
1| latihan dan soal tes praktik.
|
1
1
1
1
:
1
1
1
1

referensi untuk perbaikan pada

Refleksi Siklus 11

Peneliti dan guru merefleksi
hasil pengamatan dari proses

pembelajaran pada siklus I1.

________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________

SIKLUS 111

Perencanaan

Pelaksanaan Tindakan

Pengamatan

Peneliti menyiapkan
perangkat pembelajaran
siklus 111, media job sheet,
naskah kecepatan, naskah
surat. soal latihan, soal tes
praktik dan kunci jawaban.

Guru menjelaskan dan
menegaskan pentingnya
kecepatan, ketepatan dan
kerapihan mengetik. Siswa
latihan mengetik dan

mengerjakan job sheet.

—

Guru berkeliling dan peneliti
mengamati siswa pada saat

p- latihan mengetik kecepatan
pada typing master dan saat

-

Refleksi Siklus 111

Harapan keberhasilan penerapan metode pembelajaran drill
melalui typing master berbantuan media job sheet pada ]
mata pelajaran otomatisasi perkantoran.

Peneliti dan guru merefleksi
hasil pengamatan dari proses

siswa mengerjakan job sheet. i
pembelajaran pada siklus I11. i

Siklus Selanjutnya

Gambar 3.2. Bagan Rancangan Alur Penelitian Tindakan Kelas
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4.5. Prosedur Penelitian

Penelitian ini direncanakan dalam 3 siklus dengan tahap-tahapan sebagai

berikut:

4.5.1. Penelitian Siklus |

45.1.1. Perencanaan

Tahap-tahap perencanaan yang dilakukan oleh peneliti adalah sebagai

berikut:

1.

6.

Menyiapkan sumber belajar berupa buku otomatisasi perkantoran khususnya
materi mengetik kecepatan (keyboarding), program aplikasi typing master
dan media job sheet.

Menyiapkan materi pembelajaran yang akan diajarkan.

Membuat RPP pembelajaran mengetik (keyboarding) dengan pendekatan
saintifik dan menggunakan metode drill.

Menyusun dan mempersiapkan soal latihan mengetik kecepatan dengan target
kecepatan 100 kpm dan ketepatan 95% serta kerapihan yang akan dinilai dari
hasil ketikan surat pada proses penugasan di akhir pembelajaran mengetik
(keyboarding).

Membuat lembar observasi mengenai keterampilan mengetik menggunakan
metode drill melalui typing master berbantuan media job sheet.

Membuat tes evaluasi keterampilan mengetik kecepatan (keyboarding).

45.1.2. Tindakan

Peneliti dan guru pada penelitian ini berkolaborasi mengajar mengetik

sistem 10 jari (keyboarding) dengan menggunakan metode drill melalui typing
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master berbantuan media job sheet. Rincian tindakan yang akan dilakukan adalah

sebagai berikut :

1. Guru melakukan apersepsi, motivasi dan pengenalan terhadap metode baru
yang akan digunakan dalam pembelajaran mengetik (keyboarding).

2. Peneliti menjelaskan tujuan pembelajaran yang akan dicapai.

3. Peneliti menjelaskan materi mengetik (keyboarding) review terhadap siswa.

4. Peneliti  menjelaskan bagaimana proses kegiatan belajar mengajar
menggunakan metode drill melalui typing master berbantuan media job sheet.

5. Guru dan peneliti memberikan materi tentang keyboarding dan materi yang
harus dikuasai kemudian siswa menggunakan typing master untuk melatih
kecepatan dan ketepatan mengetik melalui sentence drill dan paragraph drill.

6. Guru dan peneliti berkeliling sambil menilai keterampilan mengetik siswa
saat proses pembelajaran dilaksanakan dengan mengisi lembar observasi.

7. Setelah selesai mengetik secara serentak, siswa disuruh mengerjakan job
sheet.

8. Guru dan peneliti melanjutkan berkeliling sambil menilai keterampilan
mengetik siswa saat proses pembelajaran dilaksanakan dengan mengisi
lembar observasi.

9. Setelah siswa selesai mengerjakan job sheet guru dan peneliti mengambil
hasil test result mengetik melalui typing master dan print out hasil mengetik
naskah yang ada di job sheet.

10. Guru dan peneliti berdiskusi untuk perbaikan dalam penerapan metode.
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4.5.1.3. Pengamatan

Pada tahap ini guru dan peneliti mengamati aktivitas siswa selama
mengerjakan soal, lalu mengamati bagaimanakah ketrampilan mengetik 10 jari
(keyboarding) dengan adanya penerapan metode drill melalui Typing Master dan
Ms. Word berbantuan media job sheet. Pengumpulan data pada pengamatan ini
menggunakan lembar observasi yang diiisi oleh peneliti serta pengambilan
dokumentasi telah melaksanakan kegiatan pembelajaran dengan metode drill
melalui Typing Master berbantuan media job sheet.
4.5.1.4. Refleksi

Hasil yang diperoleh dari tahap sebelumnya dikumpulkan dan dianalisis, hal
ini untuk mencari solusi sebagai pemecahan masalah yang timbul dalam
pelaksanaan tindakan sehingga diperoleh refleksi kegiatan yang telah ditentukan.
Hasil dari tahap ini akan digunakan untuk memperbaiki perencanaan ulang pada
siklus I1.
4.5.2. Penelitian Siklus 11

Pelaksanaan siklus Il dilakukan sesuai dengan kebutuhan perbaikan yang
terjadi pada siklus I. Siklus Il juga dilakukan untuk memberi keyakinan bahwa
metode drill melalui typing master berbantuan media job sheet dapat
meningkatkan ketrampilan mengetik 10 jari siswa.
4.5.2.1. Revisi Perencanaan

Kegiatan perencanaan dalam siklus Il ini terdiri dari kegiatan perbaikan

terhadap aktivitas siswa dalam mengetik (keyboarding) dan perbaikan soal tes
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evaluasi serta penekanan pada penerapan metode drill melalui typing master
berbantuan media job sheet.
4.5.2.2. Tindakan

Tindakan yang akan dilakukan pada siklus Il adalah memperbaiki
kekurangan pada siklus |1 yang menyebabkan belum terjadinya peningkatan yang
maksimal dari keterampilan mengetik (keyboarding). Hal tersebut dapat dilakukan
dengan menjelaskan materi yang belum dikuasai siswa kemudian lebih banyak
mengeluarkan soal tes praktik kecepatan mengetik (keyboarding) dengan materi
yang belum banyak dikuasai siswa pada siklus | agar siswa lebih terampil serta
penekanan metode drill melalui typing master dan Ms. Word berbantuan media
job sheet.
4.5.2.3. Pengamatan

Pengamatan yang dilakukan dalam siklus ke Il sama halnya dilakukan pada
siklus | yaitu adalah sejauh mana penggunaan metode drill melalui Typing Master
dan Ms. Word berbantuan media job sheet dapat meningkatkan ketrampilan
mengetik 10 jari (keyboarding) dengan menggunakan lembar observasi yang diisi
oleh peneliti. Kemajuan dan kelemahan pada siklus muncul pada siklus Il menjadi
pusat sasaran dalam observasi.
4.5.2.4. Refleksi

Pada akhir siklus Il ini dievaluasi mengenai tindakan-tindakan yang sudah

dilakukan, yaitu merefleksi evaluasi hasil belajar mengetik (keyboarding) untuk
mengetahui  perkembangan keterampilan mengetik (keyboarding) selama

pembelajaran otomatisasi perkantoran berlangsung.
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4.5.3. Proses Pengamatan Siklus 111

Siklus 111 dilakukan dengan harapan akan mencapai indikator keberhasilan
dalam penerapan metode drill melalui Typing Master dan Ms. Word berbantuan
media job sheet. Sehingga siklus Il sebagai evaluasi tahap akhir berupa hasil
belajar, siswa diberikan latihan mengetik (keyboarding) dengan kecepatan,
ketepatan dan kerapihan yang ditargetkan. Siswa berperan langsung sehingga
penelitian dihentikan pada siklus 111 karena terjadi keberhasilan penggunaan
metode drill melalui Typing Master dan Ms. Word berbantuan media job sheet.
Apabila pada siklus 111 belum mencapai indikator keberhasilan yang sudah
ditentukan, maka penelitian akan dilanjutkan pada siklus selanjutnya.
3.4. Metode Pengumpulan Data

Metode yang digunakan dalam pengumpulan data ini adalah metode
dokumentasi, observasi, dan tes.
3.5.1. Metode Dokumentasi

Suharsimi (2013: 274) mengemukakan bahwa, “Metode dokumentasi adalah
metode mencari data mengenai hal-hal atau variabel yang berupa catatan,
transkrip, buku, surat kabar, majalah, prasasti, notulen rapat, legger, agenda dan
sebagainya”. Metode dokumentasi dilakukan untuk memperoleh data nama
peserta didik yang termasuk dalam populasi dan sampel penelitian, serta
memperoleh data terkait dalam pembelajaran mengetik (keyboarding) dalam mata
pelajaran otomatisasi perkantoran (silabus dan RPP). Metode ini juga digunakan

untuk memperoleh data berupa foto-foto pembelajaran di dalam kelas selama
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penelitian berlangsung, hal ini dilakukan sebagi salah satu bukti bahwa penulis
telah melakukan penelitian di SMK Negeri 2 Semarang.
3.5.2. Metode Observasi

Sutrisna Hadi (1986) dalam Sugiyono (2011: 145) menjelaskan bahwa,
“Observasi merupakan suatu proses yang kompleks, suatu proses yang tersusun
dari berbagai proses ekonomis dan psikologis”. Metode observasi ini digunakan
untuk mengamati proses pembelajaran yang berlangsung yaitu mengamati siswa
saat diterapkanya pembelajaran dengan menggunakan metode drill melalui Typing
Master dan Ms. Word berbantuan media job sheet. Data hasil keterampilan siswa
diambil dengan menggunakan lembar observasi yang digunakan untuk
mengetahui informasi perkembangan keterampilan mengetik 10 jari dalam
penerapan metode drill melalui Typing Master dan Ms. Word berbantuan media
job sheet.
3.5.3. Metode Tes

Suharsimi (2013: 266) mengungkapkan bahwa instrumen yang berupa tes
dapat digunakan untuk mengukur kemampuan dasar dan pencapaian prestasi.
Untuk mengukur kemampuan dasar antara lain: tes mengukur intelegensi, tes
minat, tes bakat khusus. Metode tes yang digunakan dalam penelitian tindakan ini
berbentuk tulisan (naskah) yang terdapat dalam job sheet. Tes ini digunakan
untuk memperoleh hasil belajar siswa setelah mengikuti pembelajaran mengetik
(keyboarding) dengan menggunakan metode drill melalui Typing Master dan Ms.

Word.
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3.6. Instrumen Penelitian
3.6.1. Instrumen Tes

“Tes adalah serentetan pertanyaan atau latihan serta alat lain yang
digunakan untuk mengukur keterampilan, pengetahuan inteligensi, kemampuan
atau bakat yang dimiliki oleh individu atau kelompok” (Suharsimi, 2009: 32).
Instrumen tes yang digunakan dalam penelitian ini berupa pemberian soal berupa
teks mengetik kecepatan yang ditambahkan peneliti dalam typing test dan soal
pada job sheet. Soal teks mengetik kecepatan pada typing test digunakan untuk
mengukur kecepatan dan ketepatan mengetik siswa. Soal yang ada pada job sheet
berupa naskah (surat) bahasa Indonesia harus diketik melalui program Ms. Word
untuk mengukur kerapihan hasil ketikan, sehingga berbeda seperti pada saat
latihan menggunakan typing master. Instrumen tes ini digunakan untuk mengukur
hasil belajar siswa dari aspek keterampilan mengetik 10 jari yang meliputi
kecepatan mengetik, ketepatan mengetik dan kerapihan hasil ketikan.
3.6.2. Instrumen Non Tes

Instrumen non tes yang dimaksud dalam penelitian ini adalah alat penilaian
selain tes yaitu lembar observasi (lampiran 10 halaman 163-164). Sudjana (2010b:
109) menyebutkan “Observasi sebagai alat pengumpul data banyak digunakan
untuk mengukur tingkah laku individu ataupun proses terjadinya suatu kegiatan
yang dapat diamati baik dalam situasi yang sebenarnya maupun dalam situasi
buatan”. Instrumen non tes pada penelitian ini digunakan untuk mengukur
penerapan keterampilan mengetik 10 jari siswa pada saat proses pembelajaran

keyboarding berlangsung dalam mata pelajaran otomatisasi perkantoran.
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3.7. Pedoman Penilaian Keterampilan Mengetik 10 Jari (Keyboarding)
dalam Mata Pelajaran Otomatisasi Perkantoran
Pedoman yang digunakan dalam penilaian keterampilan mengetik 10 jari
pada penelitian ini sudah ditentukan oleh sekolah. Penentuan nilai hasil belajar
mengetik 10 jari (keyboarding) dalam penelitian ini ada dua yaitu:
1. Penilaian Mengetik Naskah Kecepatan Melalui Typing Master
Ada dua aspek yang dinilai dari hasil ketikan naskah kecepatan bahasa
Indonesia berdurasi 5 menit, yaitu aspek kecepatan dan ketepatan yang dapat
dilihat langsung pada printout test results dari typing master.
a. Tata cara menghitung kecepatan mengetik

Kecepatan diukur dari hasil tes mengetik melalui typing test yaitu:

Net Strokes

Net Speed =
et opee Duration

Keterangan:
Net Speed = Kecepatan Mengetik (kpm/keystrokes per minute)
Net Strokes = Jumlah Entakan (strokes) yang diketik dengan benar
Duration = Waktu yang digunakan untuk mengetik
b. Tata cara menghitung ketepatan mengetik
Ketepatan merupakan persentase entakan yang diketik dengan benar, cara

mengukurnya yaitu:

Net Strokes
Gross Strokes

Accuracy =

Keterangan:

Accuracy = Ketepatan mengetik (%)



65

Net Strokes = Total karakter yang diketik dengan benar
Gross Strokes = Total karakter yang diketik
2. Penilaian Mengetik Naskah Surat Pada Ms. Word
Naskah surat yang diketik berbeda pada tiap siklus. Pada siklus I siswa

diberi tugas untuk mengetik naskah surat bentuk Semi Block, bentuk Indented
pada siklus Il dan bentuk Hanging Paragraph pada siklus Ill. Penilaian hasil
ketikan naskah surat lebih ditekankan pada kerapihan, karena penilaian
kecepatan mengetik sudah ditentukan yaitu antara 15 menit-30 menit,
sedangkan ketepatan mengetik sudah dinilai dari perhitungan jumlah
kesalahan karakter yang diketik.
a. Tata cara menghitung kerapihan mengetik

Penilaian hasil ketikan dilakukan sesuai dengan Kriteria sebagai berikut:

Tabel 3.1.
Kriteria Penilaian Kerapihan Mengetik

No. Kriteria Skor
1 Bentuk Surat (Style) 20
2 Kepala Surat (Letter head) 10
3 Tanggal Surat (Date of the letter) 5
4 Nomor Surat (Number) 5
5 Pokok Surat (Subject phrase) 5
6 Alamat Dalam (Inside Address) 10
7 Kata Pemanggil (Salutation) 5
8 Isi Surat (Body of the letter) 30
9 Kata Penutup (Complementary closed) 5
10 | Nama Terang Tanda Tangan (Signature) 5

Jumlah 100
Nilai = Jumlah Skor — Jumlah Kesalahan*

Sumber: Kriteria dari sekolah dan sudah divalidasi oleh pakar ahli mengetik
(lampiran 12 halaman 171)
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Penilaian kerapihan mengetik dilakukan dengan menilai hasil ketikan

berdasarkan kategori/predikat berikut:

Tabel 3.2.
Kriteria Keterampilan dari Kerapihan Mengetik

Nilai Predikat Keterangan
91-100 A Sangat Terampil
81-90 B Terampil
71-80 C Cukup Terampil
61-70 D Kurang Terampil

<60 E Tidak Terampil

Sumber: Kriteria penilaian berdasarkan ketentuan sekolah

Data peningkatan keterampilan mengetik 10 jari siswa pada proses
pembelajaran diperoleh dari lembar observasi atau pengamatan pada saat proses
pembelajaran. Langkah-langkah analisis datanya adalah sebagai berikut :

1. Mengumpulkan lembar observasi yang telah diisi dan memeriksa
kelengkapannya.

2. Mengubah skor kualitatif menjadi skor kuantitatif. Penskoran menggunakan
skala likert yakni dengan menggunakan 5 opsi, yaitu:
Sangat Terampil ~ Skor 5
Terampil Skor 4
Cukup Terampil  Skor 3
Kurang Terampil Skor 2
Tidak Terampil ~ Skor 1

3. Membuat tabulasi dari data yang diperoleh

4. Data yang sudah dimasukkan kemudian dirumuskan dalam 5 kategori tingkat
keterampilan yaitu dengan membuat tabel dengan mencari intervalnya terlebih

dahulu sebagai berikut:
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Skor Tertinggi—Skor Terendah _ 30—6 _ 24
Jumlah Kriteria - 5 5

Interval =

sehingga diperoleh tabel sebagai berikut:

Tabel 3.3.
Hasil Observasi Keterampilan Mengetik 10 Jari Siswa
No. Interval Kriteria
1 | Skor 25,3-30 Sangat Terampil
2 | Skor 20,4 — 25,2 Terampil
3 | Skor 15,6 — 20,3 Cukup Terampil
4 | Skor 10,8 —15,5 Kurang Terampil
5 | Skor 6 -10,7 Tidak Terampil

Sumber: Data primer diolah tahun 2015

3.8. Validasi Instrumen Penelitian
2.8.1. Expert Judgement

Sudjana (2009: 12) menjelaskan bahwa, “Validitas berkenaan dengan
ketetapan alat penilaian terhadap konsep yang dinilai sehingga betul-betul menilai
apa yang seharusnya dinilai”. Pada penelitian ini, peneliti menggunakan expert
judgement (validasi pakar) dalam menentukan validitas instrumen yang
digunakan. Validasi pakar adalah validasi kepada ahli mengenai instrumen yang
akan diujikan kepada para siswa untuk memperoleh data (Sugiyono, 2011: 125).
Pakar atau ahli yang dilibatkan dalam penelitian ini adalah Drs. Marimin, M.Pd.,
dosen Mata Kuliah Mengetik Jurusan Pendidikan Ekonomi Program Studi
Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Semarang.

Selain menggunakan validasi pakar, validitas isi dalam skripsi ini juga
dikonsultasikan dengan Sulistyawati, S.Pd. (guru mata pelajaran otomatisasi
perkantoran) sebagai tim ahli. Sebelum instrumen digunakan untuk mengukur,

peneliti terlebih dahulu melakukan diskusi dan meminta masukan kepada para
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ahli, sehingga instrumen tersebut benar-benar dapat mengukur apa yang harus
diukur.
3.9. Metode Analisis Data
3.9.1. Analisis Deskriptif Persentase
Metode analisis deskriptif persentase digunakan untuk mengkaji

keterampilan mengetik 10 jari siswa dalam pembelajaran. Rumus yang digunakan:

f
DP=N X 100 %

Keterangan :

DP : Nilai persentase atau hasil

f : Jumlah siswa tuntas

N : Jumlah seluruh siswa (Sudjana, 2009: 131)

3.10. Indikator Keberhasilan

SMK Negeri 2 Semarang memiliki standar minimal penguasaan
keterampilan mengetik 10 jari (keyboarding) yang harus dicapai siswa yaitu
kecepatan 100 kpm (keystrokes per minute) dan ketepatan mengetik 95%.
Peningkatan keterampilan yang dimaksud dalam penelitian ini adalah
meningkatnya kecepatan mengetik siswa dari rentang 50 kpm (keystrokes per
minute) hingga mencapai 200 kpm (keystrokes per minute) dan meningkatnya
ketepatan mengetik siswa dari rentang 95% hingga mencapai 99%.

Indikator keberhasilan digunakan untuk mengetahui kualitas dari

pembelajaran yang telah dilakukan.
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Mulyasa (2014: 105) menjelaskan bahwa kualitas pembelajaran dan
pembentukan kompetensi peserta didik dapat dilihat dari segi proses dan
hasil. Dari segi proses, pembelajaran dan pembentukan kompetensi
dikatakan berhasil dan berkualitas apabila seluruhnya atau setidak-tidaknya
sebagian besar (75%) siswa terlibat secara aktif, baik fisik, mental, maupun
sosial dalam proses pembelajaran, disamping menunjukkan gairah belajar
yang tinggi, nafsu belajar yang besar, dan tumbuhnya rasa percaya diri.
Sedangkan dari segi hasil, proses pembelajaran dan pembentukan
kompetensi dan perilaku yang positif pada diri peserta didik seluruhnya atau
setidak-tidaknya sebagian besar (75%).

Berdasarkan keterangan di atas, dalam proses pembelajaran peneliti
menggunakan standar indikator keberhasilan dengan ketuntasan klasikal >75%.
Hasil belajar keyboarding 10 jari pada mata pelajaran otomatisasi perkantoran
diukur dari keterampilan mengetik 10 jari siswa yang kecepatan mengetiknya
mencapai 100 kpm (keystrokes per minute) dan yang ketepatan mengetiknya
mencapai 95% serta kerapihan hasil ketikan naskah surat dengan syarat KKM 75

yang ditetapkan dari sekolah.



3. BABV
PENUTUP
5.1. Simpulan
Berdasarkan pemaparan hasil penelitian serta pembahasan dalam penelitian
ini dapat ditarik kesimpulan bahwa terdapat peningkatan keterampilan mengetik

10 jari siswa dengan penerapan metode pembelajaran drill melalui typing master

dan Ms. Word berbantuan media job sheet. Persentase keterampilan siswa

mengalami peningkatan dari siklus I hingga siklus 111 sehingga mencapai kategori
terampil. Hal tersebut dikarenakan metode yang digunakan dalam penelitian ini
merupakan variasi metode yang belum pernah diterapkan sebelumnya, sehingga
siswa merasa tertarik dan termotivasi untuk lebih disiplin dan lebih terampil
dalam menerapkan sistem 10 jari saat mengetik. Tanggapan siswa terhadap
penggunaan metode pembelajaran drill melalui typing master dan Ms. Word
berbantuan media job sheet juga sangat positif, hal ini diketahui melalui
wawancara oleh pihak peneliti.

5.2. Saran

Berdasarkan data yang diperoleh dari hasil penelitian, maka peneliti
memberikan saran:

1. Bagi guru SMK Negeri 2 Semarang, khususnya pengampu mata pelajaran
otomatisasi perkantoran disarankan dapat melanjutkan pembelajaran pada
tahun ajaran berikutnya menggunakan metode drill melalui typing master dan
Ms. Word berbantuan media job sheet sebagai metode alternatif pembelajaran

mengetik 10 jari (keyboarding) di dalam kelas.
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2. Bagi siswa, perlu konsentrasi, pikiran yang fokus, disiplin, percaya diri dan
tidak mudah menyerah dalam berlatih agar dapat mengetik 10 jari dengan
cepat, tepat dan rapih baik pada saat mengetik naskah kecepatan maupun
mengetik naskah surat berbagai bentuk. Siswa disarankan tidak hanya
mengutamakan kecepatan saat mengetik tetapi juga memperhatikan posisi jari
saat menghentak tuts sebagaimana fungsinya. Siswa juga disarankan untuk
berusaha disiplin mengatur pandangan mata agar tetap tertuju pada naskah
ketikan pada saat mengetik menggunakan sistem 10 jari sehingga siswa tetap
dapat menerapkan sistem 10 jari saat mengetik naskah apapun.

3. Bagi peneliti, perlu dilakukan penelitian lebih lanjut dengan menambah variasi
pada desain job sheet sebagai penunjang yang lebih menarik agar diperoleh
hasil yang lebih optimal lagi dalam mendisiplinkan penerapan sistem 10 jari
pada saat siswa mengetik naskah sehingga mendukung peningkatan

keterampilan mengetik 10 jari siswa menjadi lebih mabhir.
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DAFTAR NAMA PESERTA DIDIK

Kelas X Program Keahlian Administrasi Perkantoran 1

SMK NEGERI 2 SEMARANG Tahun Pelajaran 2014/2015

No NIS NISN Nama Lengkap Kgf;rlr?in Keterangan

1 | 20106 | 9981134727 | Afina Dwi Yulianti P Responden 1

2 | 20107 | 9986715017 | Ainin Aprita P Responden 2

3 | 20108 | 9984271457 | Ana Manfiya P Responden 3

4 | 20110 | 9967891194 | Annisa Fitriani P Responden 4
5 | 20111 | 9987212858 | Aprilia Putri Andriani P Responden 5
6 | 20112 | 9971153902 | Arnianti P Responden 6

7 | 20113 | 9991075460 | Citra Arum Kusuma P Responden 7

8 | 20114 | 9981137930 | Dwi Ratnasari P Responden 8

9 | 20115 | 9981135414 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi P Responden 9

10 | 20116 | 9971172668 | Eka Cahya Ningrum P Responden 10
11 | 20117 | 9981134984 | Farichatus Sakdiyah P Responden 11
12 | 20118 | 9977675598 | Fitriana Ulfa P Responden 12
13 | 20119 | 9981139594 | Hidayah Dwi Rahayu P Responden 13
14 | 20120 | 9985278672 | Intan Kristiani Putri P Responden 14
15 | 20121 | 9986872804 | Ira Rizka Yulianti P Responden 15
16 | 20122 | 9987234720 | Kezia Dwi Lestari P Responden 16
17 | 20123 | 9970604607 | Krisni Ayuh Prasetyanti P Responden 17
18 | 20124 | 9986112099 | Kristiyanti P Responden 18
19 | 20125 | 9981150387 | Leni Oktavia P Responden 19
20 | 20126 | 9987494869 | Lianna Putri Sri Musniawati P Responden 20
21 | 20127 | 9986714968 | Maulida Wakhidah P Responden 21
22 | 20128 | 9987213119 | Mia Dewi Rahmawati P Responden 22
23 | 20129 | 9976837895 | Novi Dwiyana P Responden 23
24 | 20130 | 9980934463 | Nur Fatimah P Responden 24
25 | 20131 | 9981135618 | Nur Mala Zakiyah P Responden 25
26 | 20132 | 9981152698 | Ony Amalia Putri Pradita P Responden 26
27 | 20133 | 9981150547 | Rafika Aprilia P Responden 27
28 | 20134 | 9984894776 | Senja Cahyaningrum P Responden 28
29 | 20135 | 9980933387 | Siti Nadhiroh P Responden 29
30 | 20136 | 9980723285 | Soelita Sari P Responden 30
31 | 20137 | 9976170940 | Vivi Novianingrum P Responden 31
32 | 20138 | 9980705582 | Wahyu Nur Elise P Responden 32
33 | 20139 | 9964395128 | Winda Maharani P Responden 33
34 | 20140 | 9987218840 | Yolanda Ferina Larasati P Responden 34
35 | 20141 | 9990891905 | Yuli Tri Astuti P Responden 35
36 | 20142 | 991077303 | Yuniar Hanisa Tampu P Responden 36
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Selasa, 3 Februari 2015
06:55 WIB-07.01 WIB
Hidayah Dwi Rahayu (Siswa Kelas X AP 1)

Lab BTC

Hidayah Dwi Rahayu ya? Saya mau tanya tentang mengetik
kKhususnya pada mata pelajaran otomatisasi perkantoran.
Menurut Anda mengetik itu apa? sepemahaman Anda saja.
lya saya Hidayah. Mengetik itu apa ya, menekan tombol
secara cepat dengan sepuluh jari.

Apa yang Saudara ketahui tentang keterampilan mengetik?
Keterampilan mengetik itu ya bisa lancar, bisa cepat
menggunakan sepuluh jari tanpa melihat keyboard.

Menurut Saudara sebagai siswa SMK program keahlian
administrasi perkantoran apakah Saudara perlu memiliki
keterampilan mengetik?

Pastinya ya perlu, apalagi kan jurusan AP, pasti kan jadinya
kalo nggak sekretaris pasti menggunakan komputer atau
laptop, pasti kan membutuhkan keterampilan itu untuk
bekerja.

Bagaimana ketertarikan Saudara dalam latihan mengetik
menggunakan aplikasi program typing master?

Gimana ya, tertarik si ya, karena saya baru masuk sini, dan
baru mengenal, masih belajar sepuluh jari dan ingin tahu
sekali supaya bisa masuk industri dan biar nanti perusahaan
yang mencari kita bukan kita yang mencari perusahaan.
Apakah Saudara sudah menerapkan sistem 10 jari dalam
mengetik?

Ya pastinya gitu, Cuma kan bagi yang pemula kan pastinya
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kalo mau mencet yang ini keliru yang ini.

Apakah Saudara mengalami kesulitan dalam menerapkan
sistem 10 jari pada saat mengetik?

Kalau saya jari kelingking, pasti salah, karena kecil

Menurut Saudara, apakah mengetik 10 jari perlu diterapkan
dalam penugasan seperti membuat surat seperti menggunakan
Ms. Word?

Ya pasti perlu, kan ini kan buat semua. Jujur kalau buat surat
ya masih belum sepuluh jari karena belum mabhir seperti di
rumah atau di warnet. Perlu juga dalam penugasan untuk
melatih jari.

Apa yang Saudara rasakan selama proses pembelajaran
otomatisasi perkantoran terkait dengan materi dan media
pembelajaran?

Ya gimana ya, baik sih, kan soalnya otomatisasi perkantoran
kan mata pelajaran jurusan jadi kan ini kan buat bekal kita di
industri kan ya harus didalami.

Bagaimana dengan jam pelajaran yang dijadikan 6 jam
pelajaran langsung?

Senang, tapi kadang jenuh karena tidak selalu komputernya

bagus, kadang lemot.
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Selasa, 3 Februari 2015
07.02-07.05
Kristiyanti (Siswa Kelas X AP 1)

Lab BTC

Apa yang Kristiyanti ketahui tentang mengetik?

Mengetik pada komputer untuk membuat surat.

Apa yang Saudara ketahui tentang keterampilan mengetik?
Keahlian mengetik 10 jari dan membuat surat.

Menurut Saudara sebagai siswa SMK program Kkeahlian
administrasi perkantoran apakah Saudara perlu memiliki
keterampilan mengetik?

Penting sekali karena tiap dunia kerja pasti memilih lulusan
yang punya keterampilan.

Bagaimana ketertarikan Saudara dalam latihan mengetik
menggunakan aplikasi program typing master?

Lebih efektif aja. Dulu menggunakan mengetik manual tapi
suma sebentar.

Apakah Saudara sudah menerapkan sistem 10 jari dalam
mengetik?

Kadang-kadang karena masih sulit.

Apakah Saudara mengalami kesulitan dalam menerapkan
sistem 10 jari pada saat mengetik?

Seringnya susah menempatkan jari kelingking, masih salah-
salah terus.

Menurut Saudara, apakah mengetik 10 jari perlu diterapkan
dalam penugasan seperti membuat surat?

Sebenarnya perlu sekali karena pas kita praktik kan tidak

pakai typing master tapi sudah pakai Ms. Word seperti
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membuat surat.

Apa yang Saudara rasakan selama proses pembelajaran
otomatisasi perkantoran terkait dengan materi dan media
pembelajaran?

Ada rasa jenuh karena materinya banyak. Kadang jenuh
karena kadang teman-teman ramai sendiri jika sudah selesai
mengetik di typing master tidak ada yang dikerjakan dan

bosan.
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3 Februari 2015

09.15 WI1B-09.30 WIB

Sulistyawati, S. Pd.

(Guru Mata Pelajaran Otomatisasi Perkantoran)
Lab BTC

Menurut Ibu selama ini penerapan mengetik 10 jari siswa
bagaimana Bu khususnya siswa kelas X AP 1?

Sebenarnya kelas X AP 1 siswa-siswanya lebih unggul
dibandingkan dengan kelas X AP 2 dan X AP 3 karena sejak
masuk nilai mereka sudah bagus-bagus. Tetapi kenyataannya
dilihat selama pembelajaran yang paling bagus keterampilan
mengetiknya adalah kelas X AP 2 dan X AP 3. Siswa itu
menerapkan 10 jari jika merasa diawasi Bu Lis saja, jika tidak
diawasi ya mereka pasti tidak disiplin.

Bagaimana dengan kecepatan dan ketepatan mengetik siswa
bu?

Mereka pasti lebih mengutamakan kecepatan, kebanyakan
mereka terlena untuk mendapatkan kpm yang tinggi
sedangkan mereka tidak memperhatikan ketepatan mereka
dalam mengentak tuts keyboard.



Daftar Kecepatan dan Ketepatan Mengetik

Kelas X Administrasi Perkantoran 1
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(Typing Test melalui Typing Master dengan Teks Bahasa Indonesia Durasi 5 Menit)

Net Keterangan
No Nama Peserta Didik Accuracy | Speed
(kpm) | Accuracy Net Speed
1 | AFINA DWI YULIANTI 84% 70 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
2 | AININ APRITA 96% 119 | Tuntas Tuntas
3 | ANA MANFIYA 98% 99 | Tuntas Tidak Tuntas
4 | ANNISA FITRIANI 98% 126 | Tuntas Tuntas
5 | APRILIA PUTRI ANDRIANI 85% 54 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
6 | ARNIANTI 95% 88 | Tuntas Tidak Tuntas
7 | CITRA ARUM KUSUMA 95% 94 | Tuntas Tidak Tuntas
8 | DWI RATNASARI 96% 160 | Tuntas Tuntas
9 | DYANITA AYU KUSUMA DEWI 96% 117 | Tuntas Tuntas
10 | EKA CAHYA NINGRUM 94% 78 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
11 | FARICHATUS SAKDIYAH 86% 81 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
12 | FITRIANA ULFA 95% 90 | Tuntas Tidak Tuntas
13 | HIDAYAH DWI RAHAYU 89% 53 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
14 | INTAN KRISTIANI PUTRI 88% 69 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
15 | IRARIZKA YULIANTI 94% 109 | Tidak Tuntas | Tuntas
16 | KEZIA DWI LESTARI 95% 111 | Tuntas Tuntas
17 | KRISNI AYUH PRASETYANTI 95% 86 | Tuntas Tidak Tuntas
18 | KRISTIYANTI 98% 56 | Tuntas Tidak Tuntas
19 | LENI OKTAVIA 94% 62 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
20 | LIANNA PUTRI SRI MUSNIAWATI 98% 64 | Tuntas Tidak Tuntas
21 | MAULIDA WAKHIDAH 96% 131 | Tuntas Tuntas
22 | MIA DEWI RAHMAWATI 90% 81 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
23 | NOVI DWIYANA 94% 150 | Tidak Tuntas | Tuntas
24 | NUR FATIMAH 88% 128 | Tidak Tuntas | Tuntas
25 | NUR MALA ZAKIYAH 94% 92 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
26 | ONY AMALIA PUTRI PRADITA 91% 109 | Tidak Tuntas | Tuntas
27 | RAFIKA APRILIA 83% 64 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
28 | SENJA CAHYANINGRUM 94% 90 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
29 | SITI NADHIROH 91% 85 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
30 | SOELITA SARI 93% 89 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
31 | VIVI NOVIANINGRUM 99% 109 | Tuntas Tuntas
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Net Keterangan
No Nama Peserta Didik Accuracy | Speed
(kpm) | Accuracy Net Speed

32 | WAHYU NUR ELISE 95% 112 | Tuntas Tuntas

33 | WINDA MAHARANI 95% 39 | Tuntas Tidak Tuntas
34 | YOLANDA FERINA LARASATI 97% 67 | Tuntas Tidak Tuntas
35 | YULI TRI ASTUTI 88% 104 | Tidak Tuntas | Tuntas

36 | YUNIAR HANISA TAMPU 92% 170 | Tidak Tuntas | Tuntas
Rata-Rata 93% | 94.61

Jumlah Tuntas 17 14 47% 39%
Jumlah Tidak Tuntas 19 22 53% 61%

Mengetahui,
Guru Mata Pelajaran

<

Leq 54

Sulistyawati, S. Pd.
NIP. 19730416 200801 2 013

Semarang, 20 Januari 2015

Penelifi

|
A |
2l

Anis S(Jsanti

NIM 7101411046
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Daftar Kecepatan dan Ketepatan Mengetik

Kelas X Administrasi Perkantoran 2

(Typing Test melalui Typing Master dengan Teks Bahasa Indonesia Durasi 5 Menit)

Net Keterangan
No Nama Peserta Didik Accuracy | Speed
(kpm) Accuracy Net Speed

1 | AFIFA YULIA RACHMA 95% 127 | Tuntas Tuntas

2 | AININ HANAFI 96% 87 | Tuntas Tidak Tuntas
3 | APRILLIA WIDYA PUTRI 97% 80 | Tuntas Tidak Tuntas
4 | AMI NURUL KOMARIA 93% 120 | Tidak Tuntas | Tuntas

5 | ATIKA RAHMA 98% 128 | Tuntas Tuntas

6 | AUFIAR RISFI 95% 66 | Tuntas Tidak Tuntas
7 | AVIKA NUR FAUZIAH 91% 95 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
8 | CHOIRUL ANIFAH 96% 74 | Tuntas Tidak Tuntas
9 | CITRA WULANDARI 82% 84 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
10 | DIGNA WINDI AYUNINGTYAS 97% 87 | Tuntas Tidak Tuntas
11 | DIANA SANI 98% 140 | Tuntas Tuntas

12 | DIVA YULIANTI 95% 140 | Tuntas Tuntas

13 | DWI RIZKA AMALIA 97% 80 | Tuntas Tidak Tuntas
14 | EVA DENA RAHMAWATI 95% 133 | Tuntas Tuntas

15 | FATNIA MEGA LUHURIYANT]I 97% 103 | Tuntas Tuntas

16 | FRISCHA ZULEMA AISYAH 90% 95 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
17 | HIDAYAH RIHADATUL AIS 95% 165 | Tuntas Tuntas

18 | HUSNA FAUZIAH 93% 106 | Tidak Tuntas | Tuntas

19 | ICHA RAMADANI FITRI 92% 99 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
20 | ISNA AYU RAHMAWATI 91% 84 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
21 | KARTIKA APRILIANI 93% 76 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
22 | LAILATUL HIDAYAH 97% 98 | Tuntas Tidak Tuntas
23 | MAHENDAYANI TRI WIDIANA 93% 94 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
24 | MITA TRI WAHYU ASTUTI 97% 102 | Tuntas Tuntas

25 | NOVI INDRIANI 96% 112 | Tuntas Tuntas

26 | NUR ANNISAH KUMALA FIRDAUS 96% 132 | Tuntas Tuntas

27 | NUR SYA'ADAH SAFITRI 98% 138 | Tuntas Tuntas

28 | OKTAVIANA DWI FEBIANTY 92% 79 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
29 | PUTRI RAHAYU 94% 95 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
30 | RETNO INDAH SAPUTRI 90% 65 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
31 | RISKA LUTHFIANA DEWI 96% 76 | Tuntas Tidak Tuntas
32 | SELA FEBI AMANDA 97% 128 | Tuntas Tuntas

33 | SHAHIBA GHURUFATI AMINUN 93% 104 | Tidak Tuntas | Tuntas
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Net Keterangan

No Nama Peserta Didik Accuracy | Speed

(kpm) Accuracy Net Speed
34 | SITI NUR AINY 96% 106 | Tuntas Tuntas
35 | TRI SUGIYANTI DEWI KARTIKA 97% 111 | Tuntas Tuntas
36 | ZAIRINA HIDAYAH 96% 115 | Tuntas Tuntas
Rata-Rata 95% | 103.44
Jumlah Tuntas 23 18 64% 50%
Jumlah Tidak Tuntas 13 18 36% 50%

Mengetahui,
Guru Mata Pelajaran

'

Lleeg 24

Sulistyawati, S. Pd.
NIP. 19730416 200801 2 013

Semarang, 21 Januari 2015

Peneliti

1.
P ,)(7 Vv

Anis Susanti

NIM 7101411046




Daftar Kecepatan dan Ketepatan Mengetik

Kelas X Administrasi Perkantoran 3
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(Typing Test melalui Typing Master dengan Teks Bahasa Indonesia Durasi 5 Menit)

Net Keterangan
No Nama Peserta Didik Accuracy | Speed
(kpm) | Accuracy Net Speed

1 | AFROH 97% 68 | Tuntas Tidak Tuntas
2 | ALFIA AULIA RAHMA 94% 86 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
3 | AMANDA MUKHTAR SAPUTRI 97% 97 | Tuntas Tidak Tuntas
4 | ANNESA AYU RAMADHANTY 96% 93 | Tuntas Tidak Tuntas
5 | AYU RAHMAWATI 97% 89 | Tuntas Tidak Tuntas
6 | CITRA CAHYA NIRMALA 92% 123 | Tidak Tuntas | Tuntas

7 | DESI RAMADHANI 98% 127 | Tuntas Tuntas

8 | DINA RAHMAWATI 97% 111 | Tuntas Tuntas

9 | ETIKA AULIA SARI 92% 94 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
10 | FANNY RACHMA SARI 95% 106 | Tuntas Tuntas

11 | FERANIKA RILIS ANGGRAINI 98% 123 | Tuntas Tuntas

12 | HANA NUR FAUZI 94% 86 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
13 | IRMA DASA PUTRI 96% 87 | Tuntas Tidak Tuntas
14 | KIKY NUR ARIFAH 96% 90 | Tuntas Tidak Tuntas
15 | LUTH FIANAAFIFATINNIGSIH 93% 120 | Tidak Tuntas | Tuntas

16 | LYFIA ARIYANTI 91% 100 | Tidak Tuntas | Tuntas

17 | MEGA AYUNINGTYAS 99% 178 | Tuntas Tuntas

18 | NANIK OKTAVIA 95% 118 | Tuntas Tuntas

19 | NOVIS PUSPITASARI 93% 116 | Tidak Tuntas | Tuntas

20 | NOVITA SARI 96% 100 | Tuntas Tuntas

21 | NURAINI 96% 122 | Tuntas Tuntas

22 | NURLAILA WULAN SAPUTRI 92% 83 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
23 | PUSPITA NINGRUM 96% 95 | Tuntas Tidak Tuntas
24 | REFI ARIFIANI 96% 74 | Tuntas Tidak Tuntas
25 | RETNO KUMALA SARI 120% 130 | Tuntas Tuntas

26 | REZA ALFIANA 96% 126 | Tuntas Tuntas

27 | RIKA NUR'AINI 86% 60 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
28 | RISMA RAFIDAULA 97% 78 | Tuntas Tidak Tuntas
29 | SALMA RACHMAWATI 95% 151 | Tuntas Tuntas

30 | SHELAEVIRAH 86% 90 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
31 | SINTYA DEFINI NILAMSARI 90% 87 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas




130

Net Keterangan
No Nama Peserta Didik Accuracy | Speed
(kpm) | Accuracy Net Speed

32 | SITI RAFIATUN 93% 84 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
33 | SYADA TAQWA ZARATHUSTRA 97% 76 | Tuntas Tidak Tuntas
34 | USWATUN KHASANAH 83% 84 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
35 | VIO MEGANANDA 94% 74 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
Rata-Rata 95% | 100.74

Jumlah Tuntas 21 15 60% 43%
Jumlah Tidak Tuntas 14 20 40% 57%

Mengetahui,
Guru Mata Pelajaran

&

Ll 24

Sulistyawati, S. Pd.
NIP. 19730416 200801 2 013

Semarang, 22 Januari 2015
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SILABUS KURIKULUM 2013

PROGRAM KEAHLIAN : ADMINISTRASI

PAKET KEAHLIAN : ADMINISTRASI PERKANTORAN
MATA PELAJARAN . OTOMATISASI PERKANTORAN
SATUAN PENDIDIKAN . SMK

KELAS : X

Kompetensi Inti:

Kl 1: Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.

Kl 2: Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli, santun, ramah lingkungan, gotong royong, kerjasama,
cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan menunjukan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan
bangsa dalam berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam menempatkan diri sebagai
cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.

KI3: Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam ilmu pengetahuan, teknologi, seni,
budaya, dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait fenomena dan
kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya
untuk memecahkan masalah.

Kl 4: Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang
dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan mampu menggunakan metoda sesuai kaidah keilmuan.



No

Kompetensi Dasar

Materi Pokok

Pembelajaran

Penilaian

Alokasi
Waktu

Sumber
Belajar

11

1.2

13

Bertambah keimanannya
dengan menyadari
hubungan keteraturan dan
kompleksitas alam dan
jagad raya terhadap
kebesaran Tuhan yang
menciptakannya
Penerapan penggunaan
panca indera sebagai
sarana untuk berkarya
secara efektif dan efisien
berdasarkan nilai-nilai
agama yang dianut
Meyakini bahwa bekerja
adalah salah satu bentuk
pengamalan perintah
Tuhan yang harus
dilakukan secara
sungguh-sungguh




2.1 Memiliki motivasi

2.2

internal dan
menunjukkan rasa ingin
tahu dalam pembelajaran
menyiapkan,
menggunakan otomatiasi
perkantoran
Menunjukkan perilaku
ilmiah (jujur , disiplin,
tanggung jawab, peduli,
santun, ramah
lingkungan, gotong
royong) dalam
melakukan pembelajaran
sebagai bagian dari sikap
ilmiah

2.3

2.4

Menghargai kerja
individu dan kelompok
dalam pembelajaran
sehari-hari sebagai wujud
implementasi sikap kerja
Memiliki Sikap proaktif
dalam melakukan
kegiatan otomatisasi
perkantoran




3.1. Menjelaskan cara 1. K83 Perkantoran, syarat- | Mengamati Tugas 7X6JP

mengetik (keyboarding) syarat ergonomic : luas Mengamati beberapa Memecahkan
dengan tepat dan tepat ruang kerja, sikap duduk | kondisi tentang K3, masalah
dan letak jari; bentuk dan | ergonomic : ruang kerja, sehari-sehari
ukuran kursi, tempat sikap duduk dan letak jari; berkaitan
4.1. Mengoperasikan cara istirahat kaki; posisi bentuk dan ukuran kursi, dengan
mengetik (keyboarding) layar; keyboard dan tempat istirahat kaki; posisi | pengetikan
dengan tepat dan tepat mouse, map dokumen, layar; keyboard dan mouse, | (keyboarding
radiasi layar komputer, dokumen, radiasi layar )
pencahayaan, kebisingan | komputer, pencahayaan, dan | Observasi
2. Mengetik 10 jari dengan | kebisingan Ceklist
kecepatan 200 epm dan | Menanya lembar
ketepatan 99% Memberikan kesempatan pengamatan

3. Teknik Mengetik system | peserta didik menanyakan kegiatan
10 Jari dengan Cepat dan | hal yang berkaitan dengan pengetikan di
Tepat: pengetikan 10 jari kantor
a. Penguasaan Tuts Eksperimen/explore
dasar, Tuts Atas, Tuts | Menggunakan tuts-tuts
Bawah, Tuts Angka yang digunakan dalam
dan tanda baca pengetikan




b. Mengetik naskah dengan
kecepatan mulai dari 50
epm sampai dengan 200
epm, dengan tepat 100%

Asosiasi (menalar)
Menjelaskan kondisi atau
dampak yang ditimbulkan
akibat kesalahan dalam
duduk, mengetik.
Komunikasi
Mempresentasikan tata cara
mengetik 10 jari dan
menjelaskan dampak akibat
kesalahan dalam duduk,
mengetik.

Portofolio
Laporan
tertulis
tentang
proses
pengetikan di
Dunia Kerja
secara
berkelompok
Tes

Tes tertulis
bentuk uraian
dan/atau
pilihan ganda
tentang tata
cara
mengetik
(keyboarding
)




3.2 Mengidentifikasi cara
mengoperasikan
Microsoft Word

4.2. Mengoperasikan cara
kerja Microsoft Word

MS Word

@)

Mulai bekerja dengan
MS Word

Membuat format
dokumen

Membuat format teks
dan paragraph
Membuat Format
Tabel dan mengolah
Membuat Mail
Merge

Menggunakan Warna
dan objek

Mencetak File
Dokumen

Mengamati

Mengamati bagaimana cara
kerja dengan MS Word,
Membuat format dokumen,
Membuat format teks dan
paragraph, Membuat
Format Tabel, mengolah,
Membuat Mail Merrge,
Menggunakan Warna dan
objek dan Mencetak File
Dokumen di sekolah atau
di kantor terdekat
Menanya

Memberikan kesempatan
siswa menanyakan hal yang
berkaitan dengan cara kerja
MS Word.

Tugas
Memecahkan
masalah
sehari-sehari
berkaitan
dengan
prosedur
penanganan
pekerjaan
kantor
Observasi
Ceklist
lembar
pengamatan
kegiatan
kantor

6 X6JP




Eksperimen/explore
Praktik cara menggunakan
semua tombol keyboard
Asosiasi
Menjelaskan tentang cara
kerja MS lainnya yang
memiliki kesamaan dengan
MS Word.

Komunikasi
Mempresentasikan cara
kerja dengan MS Word.

Portofolio
Laporan
tertulis
tentang SOP
di Dunia
Kerja secara
berkelompok
Tes
o Tes
tertulis
bentuk
uraian
dan/atau
pilihan
ganda




3.3. Menguraikan cara
mengoperasikan
Microsoft Excel

4.3. Mempraktikkan cara
mengoperasikan
Microsoft Excel

MS Excel

@)

Mulai bekerja dengan
MS Excel

Membuat Format
Wordbook

Membuat Format
Tabel

Membuat Format
data Tabel

Mengolah Data Tabel
dan Grafik
Menggunakan warna
dan objek

Mencetak File
Workbook

Mengamati

Mengamati Mulai bekerja
dengan MS Excel,
Membuat Format
Wordbook, Membuat
Format Tabel, Membuat
Format data Tabel,
Mengolah Data Tabel dan
Grafik, Menggunakan
warna dan objek, Mencetak
File Workbook di sekolah
atau di kantor terdekat
Menanya

Memberikan kesempatan
peserta didik menanyakan
hal yang berkaitan dengan
cara kerja MS Excel

Tugas
Memecahkan
masalah
sehari-sehari
berkaitan
dengan
prosedur
penanganan
pekerjaan
kantor
Observasi
Ceklist
lembar
pengamatan
kegiatan
kantor

7X6JP




Eksperimen/explore

Menggunakan rumus-rumus

MS Excel

Asosiasi

Menjelaskan aplikasi lain

yang memiliki kesamaan

dengan MS Excel.

Komunikasi

o Mempresentasikan cara

kerja MS Excel

Portofolio
Laporan
tertulis
tentang SOP
di Dunia
Kerja secara
berkelompok
Tes
o Tes
tertulis
bentuk
uraian
dan/atau
pilihan
ganda
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RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP)

SIKLUS |
Sekolah : SMK Negeri 2 Semarang
Mata Pelajaran . Otomatisasi Perkantoran
Kelas/Semester . XAP1/2
Materi Pokok : Keyboarding Sistem 10 Jari
Alokasi Waktu 3 x45 menit

Kompetensi Inti

1. KI1 : Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.

2. KI2 : Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli,
santun, ramah lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta
damai, responsif dan pro-aktif) dan menunjukan sikap sebagai
bagian dari solusi atas berbagai permasalahan bangsa dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta
dalam menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam
pergaulan dunia.

3. KI3 : Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual,
prosedural dalam ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan
humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan,
kenegaraan, dan peradaban terkait fenomena dan kejadian, serta
menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang kajian yang
spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan
masalah.

4. KIl4 : Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah
abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di
sekolah secara mandiri, dan mampu menggunakan metoda sesuai
kaidah keilmuan.

Kompetensi Dasar dan Indikator

1. KDpadaKIl1l : Bertambah  keimanannya dengan  menerapkan
penggunaan panca indera sebagai sarana untuk berkarya
secara efektif dan efisien serta meyakini bahwa bekerja
adalah salah satu bentuk pengamalan perintah Tuhan
yang harus dilakukan secara sungguh-sungguh.



KD pada KI 2 : Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin
tahu, berperilaku jujur, disiplin, tanggung jawab, pec146
santun, ramah lingkungan, gotong royong, menghargai
kerja individu dan kelompok serta memiliki sikap
proaktif dalam melakukan Kkegiatan otomatisasi
perkantoran

KD padaKI 3 : Mengemukakan cara mengetik (keyboarding ) dengan
cepat dan tepat

Indikator :
a. Memahami tata cara mengetik 10 jari dengan cepat dan tepat
. KD padaKl4 : Mengoperasikan cara mengetik (keyboarding ) dengan

cepat dan tepat
Indikator :
a. Menggunakan tuts-tuts dasar, tuts atas, tuts bawah, tuts angka, dan tuts
tanda baca yang digunakan dalam pengetikan
b. Menguasai teknik mengetik sistem 10 jari dengan cepat dan tepat
Mengetik naskah dengan kecepatan mulai dari 80 kpm sampai dengan
120 kpm dengan ketepatan 91% sampai dengan 95%

C. Tujuan Pembelajaran
Setelah proses pembelajaran peserta didik dapat bertambah keimanannya
dengan menerapkan penggunaan panca indera sebagai sarana untuk berkarya
secara efektif dan efisien serta menguasai cara mengetik (keyboarding ) sistem
10 jari dengan cepat dan tepat dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.

D. Materi Pembelajaran
Pertemuan ke-1

1.
2.

Latihan mengetik dan tes mengetik kecepatan sebagi review siswa.

Guru membahas kesulitan siswa dari tes awal terkait dengan penguasaan
tuts keyboard.

Guru memberikan materi tentang mengetik naskah bentuk semi block.
Mempraktikkan metode drill melalui typing master berbantuan media job
sheet.

Siswa mengerjakan soal tes praktik pada job sheet yang diberikan oleh
guru.

Siswa mengumpulkan cetakan hasil tes mengetik kecepatan dan pekerjaan
mengetik naskah surat bentuk semi block berdasarkan petunjuk kerja pada
job sheet.
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E. Evaluasi/penilaian :
1. Observasi menggunakan checklist lembar pengamatan proses pembelajaran
kegiatan pengetikan.
2. Portofolio dengan mengumpulkan hasil proses pengetikan kecepatan dan
ketepatan mengetik.
3. Tes tertulis mengetik naskah surat berbagai bentuk dengan cepat, tepat dan

rapi.

F. Metode Pembelajaran
1. Pendekatan pembelajaran  : Scientific (mengamati, menanya,

eksperimen, menalar, komunikasi)

2. Metode pembelajaran . Drill (latihan)

G. Media, Alat, dan Sumber Pembelajaran

1. Media Program Aplikasi Typing Master dan Job Sheet
2. Alat/Bahan . Komputer dan LCD
3. Sumber Belajar : Modul Mengetik 10 Jari (Keyboarding )

H. Langkah-langkah Kegiatan Pembelajaran
1. Pertemuan Pertama
a. Pendahuluan/Kegiatan Awal (20 menit)

1)
2)

3)

4)

Guru masuk ke ruang kelas, memberi salam, dan mengkondisikan
ruang kelas tertib, bersih, dan nyaman.

Guru membimbing peserta didik untuk berdoa bersama menurut
agama dan kepercayaan masing-masing.

Peserta didik mengucapkan salam dan berdoa bersama, yang
beragama Islam dengan membaca asmaul husna sedangkan yang
non Islam menyesuaikan menurut agama dan kepercayaan
masing-masing.

Guru mengecek kehadiran peserta didik, mempersiapkan materi
pembelajaran dan tujuan pembelajaran tentang mengetik naskah
kecepatan mulai dari 80 kpm sampai dengan 120 kpm dengan
ketepatan 91% - 95%.

b. Kegiatan Inti (100 menit)

jari-jari pada keyboard saat letak jari-jari pada keyboard
mengetik dengan cepat dan tepat . | pada saat mengetik cepat dan

PESERTA DIDIK GURU WAKTU
Mengamati (observing):
Mengamati sikap duduk dan letak | Menjelaskan sikap duduk dan 10 menit
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tepat.

Mempertanyakan (questioning):

Menanyakan hal-hal yang Mengadakan tanya jawab 10 menit

berkaitan dengan pengetikan 10 kepada peserta didik mengenai

jari pada saat mengetik dengan hal-hal yang berkaitan dengan

cepat dan tepat, khususnya kecepatan, ketepatan mengetik,

mengetik naskah surat bentuk dan mengetik naskah surat

semi block. bentuk semi block.

Mengeksplorasi/bereksperimen/

mengumpulkan informasi Mendemonstrasikan mengetik

(exploring/experimenting): naskah kecepatan mulai dari 80

Mempraktikkan mengetik naskah | kpm -180 kpm dengan 60 menit

dengan kecepatan mulai dari 80 ketepatan 91% - 95% dan

kpm sampai dengan 100 kpm mengamati kegiatan kerja yang

dengan ketepatan 91% - 95%. dilakukan peserta didik dengan
menggunakan checklist lembar
pengamatan.

Mengasosiasi/menalar

(Associating): Menjelaskan kondisi atau 10 menit

Mengemukakan kondisi atau dampak yang ditimbulkan

dampak yang ditimbulkan akibat | akibat kesalahan dalam duduk

kesalahan dalam duduk pada saat | pada saat mengetik kecepatan.

mengetik kecepatan.

Mengkomunikasikan

(communicating / networking):

Mempresentasikan tata cara Menjelaskan tata cara 10 menit

mengetik naskah dengan mengetik naskah kecepatan

kecepatan mulai dari 80 kpm mulai dari 80 kpm sampai

sampai dengan 120 kpm dengan dengan 120 kpm dengan

ketepatan 91% - 95% dan ketepatan 91% - 95% dan

mengemukakan dampak akibat mengemukakan dampak akibat

kesalahan dalam duduk pada saat | kesalahan dalam duduk pada

mengetik kecepatan. saat mengetik kecepatan.

c. Penutup (15 Menit)
1) Peserta didik bersama guru menyimpulkan pembelajaran tentang
tata cara mengetik naskah dengan kecepatan mulai dari 80 kpm
sampai dengan 120 kpm dengan ketepatan 91% - 95%.
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2) Peserta didik melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah

sampai dengan 120 kpm
dengan ketepatan 91%
sampai dengan 95%

dilakukan.
Penilaian
Indikator Pencapaian Teknik Bentuk
. o Instrumen (soal)
Kompetensi Penilaian Instrumen
Aspek Ketrampilan
Menggunakan tuts-tuts Praktik Job Sheet Soal praktik terlampir
dasar, tuts atas, tuts bawah, | Portofolio Kumpulan Naskah kecepatan
tuts angka, dan tuts tanda hasil praktik
baca yang digunakan dalam kecepatan dan
pengetikan, menguasai ketepatan
teknik mengetik sistem 10 mengetik
jari dengan cepat dan tepat, | Observasi Checklist/ Daftar pertanyaan
mengetik naskah dengan lembar checklist/ lembar
kecepatan mulai dari 80 kpm pengamatan penilaian praktik

ketrampilan mengetik
10 jari

Mengetahui,
Guru Mata Pelajaran

&

g 2

Sulistyawati, S. Pd.
NIP 19720416 200801 2 013

Semarang, 29 April 2015

Peneliti

Anis Susanti

NIM 7101411046




RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP)

SIKLUS 11
Sekolah SMK Negeri 2 Semarang
Mata Pelajaran . Otomatisasi Perkantoran
Kelas/Semester : XAP1/2
Materi Pokok . Keyboarding Sistem 10 Jari
Alokasi Waktu 3 x45 menit

Kompetensi Inti

1.
2.

3.

4.

KI1 :
KI2 :

KI3 :

Kl4 :

Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli,
santun, ramah lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta
damai, responsif dan pro-aktif) dan menunjukan sikap sebagai
bagian dari solusi atas berbagai permasalahan bangsa dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta
dalam menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam
pergaulan dunia.

Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual,
prosedural dalam ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan
humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan,
kenegaraan, dan peradaban terkait fenomena dan kejadian, serta
menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang kajian yang
spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan
masalah.

Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah
abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di
sekolah secara mandiri, dan mampu menggunakan metoda sesuai
kaidah keilmuan.

Kompetensi Dasar dan Indikator
KD pada KI1 : Bertambah  keimanannya dengan  menerapkan

1.

penggunaan panca indera sebagai sarana untuk berkarya
secara efektif dan efisien serta meyakini bahwa bekerja
adalah salah satu bentuk pengamalan perintah Tuhan
yang harus dilakukan secara sungguh-sungguh.

2. KDpadaKl2 : Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin

tahu, berperilaku jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli,
santun, ramah lingkungan, gotong royong, menghargai
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kerja individu dan kelompok serta memiliki sikap
proaktif dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran

3. KDpadaKI3 : Mengemukakan cara mengetik (keyboarding) dengan
cepat dan tepat

Indikator :
a. Memahami tata cara mengetik 10 jari dengan cepat dan tepat
4. KD pada Kl 4 : Mengoperasikan cara mengetik (keyboarding) dengan
cepat dan tepat
Indikator :

a. Menggunakan tuts-tuts dasar, tuts atas, tuts bawah, tuts angka, dan tuts
tanda baca yang digunakan dalam pengetikan

b. Menguasai teknik mengetik sistem 10 jari dengan cepat dan tepat

c. Mengetik naskah dengan kecepatan mulai dari 120 kpm sampai dengan
160 kpm dengan ketepatan 93% sampai dengan 97%

C. Tujuan Pembelajaran
Setelah proses pembelajaran peserta didik dapat bertambah keimanannya
dengan menerapkan penggunaan panca indera sebagai sarana untuk berkarya
secara efektif dan efisien serta menguasai cara mengetik (keyboarding) sistem
10 jari dengan cepat dan tepat dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.

D. Materi Pembelajaran

Pertemuan ke-2

1. Guru membahas kesulitan siswa dari tes awal siklus | terkait dengan
penguasaan tuts keyboard dan mengetik naskah surat bentuk semi block

2. Mempraktikkan metode drill melalui typing master berbantuan media job
sheet dengan perbaikan dari pelaksanaan siklus I.

3. Guru menyampaikan materi mengetik naskah surat bentuk lekuk (indented).

4. Latihan mengetik dilanjutkan dengan mengerjakan soal tes praktik pada job
sheet yang diberikan oleh guru. Soal yang diteskan berbeda dari soal pada
siklus 1.

5. Siswa mengumpulkan cetakan hasil tes mengetik kecepatan dan pekerjaan
mengetik naskah surat bentuk indented berdasarkan petunjuk kerja pada job
sheet.
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E. Evaluasi/penilaian :
1. Observasi menggunakan checklist lembar pengamatan proses pembelajaran
kegiatan pengetikan.
2. Portofolio dengan mengumpulkan hasil proses pengetikan kecepatan dan
ketepatan mengetik.
3. Tes tertulis mengetik naskah surat berbagai bentuk dengan cepat, tepat dan

rapi.

F. Metode Pembelajaran
1. Pendekatan pembelajaran  : Scientific (mengamati, menanya,
eksperimen,

menalar, komunikasi)

2. Metode pembelajaran . Drill (latihan)

G. Media, Alat, dan Sumber Pembelajaran

1. Media Program Aplikasi Typing Master dan Job Sheet
2. Alat/Bahan : Komputer dan LCD
3. Sumber Belajar : Modul Mengetik 10 Jari (keyboarding)

H. Langkah-langkah Kegiatan Pembelajaran
1. Pertemuan Kedua
a. Pendahuluan / Kegiatan Awal (20 menit)

1)
2)

3)

4)

Guru masuk ke ruang kelas, memberi salam, dan mengkondisikan
ruang kelas tertib, bersih, dan nyaman.

Guru membimbing peserta didik untuk berdoa bersama menurut
agama dan kepercayaan masing-masing.

Peserta didik mengucapkan salam dan berdoa bersama, yang
beragama Islam dengan membaca asmaul husna sedangkan yang
non Islam menyesuaikan menurut agama dan kepercayaan
masing-masing.

Guru mengecek kehadiran peserta didik, mempersiapkan materi
pembelajaran dan tujuan pembelajaran tentang mengetik naskah
kecepatan mulai dari 120 kpm sampai dengan 160 kpm dengan
ketepatan 93% - 97%.

b. Kegiatan Inti (100 menit)

jari-jari pada keyboard saat letak jari-jari pada keyboard
mengetik dengan cepat dan tepat . | pada saat mengetik cepat dan

PESERTA DIDIK GURU WAKTU
Mengamati (observing):
Mengamati sikap duduk dan letak | Menjelaskan sikap duduk dan | 10 menit
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tepat, serta mengetik naskah
surat bentuk lekuk (indented).

Mempertanyakan (questioning):

Menanyakan hal-hal yang Mengadakan tanya jawab 10 menit
berkaitan dengan pengetikan 10 kepada peserta didik
jari pada saat mengetik dengan mengenai hal-hal yang
cepat dan tepat. berkaitan dengan kecepatan
dan ketepatan mengetik.
Mengeksplorasi/bereksperimen/
mengumpulkan informasi
(exploring / experimenting):
Mempraktikkan mengetik naskah | Mendemonstrasikan mengetik | 60 menit
dengan kecepatan mulai dari 120 naskah kecepatan mulai dari
kpm sampai dengan 160 kpm 120 kpm sampai dengan 160
dengan ketepatan 93% - 97%. kpm dengan ketepatan 93% -
97% dan mengamati kegiatan
kerja yang dilakukan peserta
didik dengan menggunakan
checklist lembar pengamatan.
Mengasosiasi/menalar
(Associating): Menjelaskan kondisi atau 10 menit
Mengemukakan kondisi atau dampak yang ditimbulkan
dampak yang ditimbulkan akibat | akibat kesalahan dalam duduk
kesalahan dalam duduk dan arah dan arah pandangan mata pada
pandangan mata pada saat saat mengetik kecepatan.
mengetik kecepatan.
Mengkomunikasikan
(communicating / networking):
Mempresentasikan tata cara Menjelaskan tata cara 10 menit

mengetik naskah dengan
kecepatan mulai dari 120 kpm
sampai dengan 160 kpm dengan
ketepatan 93% - 97% dan
mengemukakan pentingnya
penerapan sistem sepuluh jari
dalam mengetik surat.

mengetik naskah kecepatan
mulai dari 120 kpm sampai
dengan 160 kpm dengan
ketepatan 93% - 97% dan
mengemukakan pentinganya
penerapan sistem sepuluh jari
dalam mengetik surat.




c. Penutup (15 Menit)
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1) Peserta didik bersama guru menyimpulkan pembelajaran tentang
tata cara mengetik naskah dengan kecepatan mulai dari 120 kpm
sampai dengan 160 kpm dengan ketepatan 93% - 97%.

2) Peserta didik melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah

kpm sampai dengan 160
kpm dengan ketepatan 93%
sampai dengan 97%

dilakukan.
Penilaian
Indikator Pencapaian Teknik Bentuk
. o Instrumen (soal)
Kompetensi Penilaian Instrumen
Aspek Ketrampilan
Menggunakan tuts-tuts Praktik Job Sheet Soal praktik terlampir
dasar, tuts atas, tuts bawah, | Portofolio Kumpulan Naskah kecepatan
tuts angka, dan tuts tanda hasil praktik
baca yang digunakan dalam kecepatan dan
pengetikan, menguasai ketepatan
teknik mengetik sistem 10 mengetik
jari dengan cepat dan tepat, | Observasi Checklist/ Daftar pertanyaan
mengetik naskah dengan lembar checklist/ lembar
kecepatan mulai dari 120 pengamatan penilaian praktik

ketrampilan mengetik
10 jari

Mengetahui,
Guru Mata Pelajaran
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Peneliti
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NIM 7101411046




RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP)

SIKLUS 1
Sekolah SMK Negeri 2 Semarang
Mata Pelajaran . Otomatisasi Perkantoran
Kelas/Semester : XAP1/2
Materi Pokok . Keyboarding Sistem 10 Jari
Alokasi Waktu 3 x45 menit

Kompetensi Inti

1. KI1:
2. Kl2:
3. KI3:
4., Kl4 :

Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli,
santun, ramah lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta
damai, responsif dan pro-aktif) dan menunjukan sikap sebagai
bagian dari solusi atas berbagai permasalahan bangsa dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta
dalam menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam
pergaulan dunia.

Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual,
prosedural dalam ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan
humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan,
kenegaraan, dan peradaban terkait fenomena dan kejadian, serta
menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang kajian yang
spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan
masalah.

Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah
abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di
sekolah secara mandiri, dan mampu menggunakan metoda sesuai
kaidah keilmuan.

Kompetensi Dasar dan Indikator
1. KDpadaKIl1l : Bertambah  keimanannya dengan  menerapkan

penggunaan panca indera sebagai sarana untuk berkarya
secara efektif dan efisien serta meyakini bahwa bekerja
adalah salah satu bentuk pengamalan perintah Tuhan
yang harus dilakukan secara sungguh-sungguh.

2. KDpadaKl2 : Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin

tahu, berperilaku jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli,
santun, ramah lingkungan, gotong royong, menghargai
kerja individu dan kelompok serta memiliki sikap
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proaktif dalam melakukan Kkegiatan otomatisasi
perkantoran
3. KDpadaKI3 : Mengemukakan cara mengetik (keyboarding) dengan
cepat dan tepat
Indikator :
a. Memahami tata cara mengetik 10 jari dengan cepat dan tepat
4. KD pada Kl 4 : Mengoperasikan cara mengetik (keyboarding) dengan
cepat dan tepat

Indikator :

a. Menggunakan tuts-tuts dasar, tuts atas, tuts bawah, tuts angka, dan tuts
tanda baca yang digunakan dalam pengetikan

b. Menguasai teknik mengetik sistem 10 jari dengan cepat dan tepat

c. Mengetik naskah dengan kecepatan mulai dari 160 kpm sampai dengan
200 kpm dengan ketepatan 95% sampai dengan 99%

C. Tujuan Pembelajaran
Setelah proses pembelajaran peserta didik dapat bertambah keimanannya
dengan menerapkan penggunaan panca indera sebagai sarana untuk berkarya
secara efektif dan efisien serta menguasai cara mengetik (keyboarding) sistem
10 jari dengan cepat dan tepat dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.

D. Materi Pembelajaran

Pertemuan ke-3

1. Guru membahas kesulitan siswa tes siklus Il terkait dengan penguasaan tuts
keyboard dan mengetik naskah surat bentuk indented.

2. Mempraktikkan metode drill melalui typing master berbantuan media job
sheet dengan perbaikan dari pelaksanaan siklus I1.

3. Guru menjelaskan materi tentang mengetik surat bentuk menggantung
(hanging paragraph.

4. Siswa mengerjakan latihan mengetik kecepatan dengan typing master dan
mengetik naskah surat bentuk hanging paragraph pada Ms. Word.

5. Latihan mengetik dilanjutkan dengan mengerjakan soal tes praktik pada job
sheet yang diberikan oleh guru. Soal yang diteskan berbeda dari soal pada
siklus II.

6. Siswa mengumpulkan cetakan hasil tes mengetik kecepatan dan pekerjaan
mengetik surat bentuk hanging paragraph berdasarkan petunjuk kerja pada
job sheet.
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. Evaluasi/penilaian :
1. Observasi menggunakan checklist lembar pengamatan proses pembelajaran
kegiatan pengetikan.
2. Portofolio dengan mengumpulkan hasil proses pengetikan kecepatan dan
ketepatan mengetik.
3. Tes tertulis mengetik naskah surat berbagai bentuk dengan cepat, tepat dan
rapi.
. Metode Pembelajaran

1. Pendekatan pembelajaran . Scientific (mengamati, menanya,
eksperimen,
menalar, komunikasi)
2. Metode pembelajaran . Drill (latihan)
. Media, Alat, dan Sumber Pembelajaran
1. Media . Program Aplikasi Typing Master dan Job Sheet
2. Alat/Bahan : Komputer dan LCD
3. Sumber Belajar : Modul Mengetik 10 Jari (keyboarding)

. Langkah-langkah Kegiatan Pembelajaran
1. Pertemuan Ketiga
a. Pendahuluan / Kegiatan Awal (20 menit)

1) Guru masuk ke ruang kelas, memberi salam, dan mengkondisikan
ruang kelas tertib, bersih, dan nyaman.

2) Guru membimbing peserta didik untuk berdoa bersama menurut
agama dan kepercayaan masing-masing.

3) Peserta didik mengucapkan salam dan berdoa bersama, yang
beragama Islam dengan membaca asmaul husna sedangkan yang
non Islam menyesuaikan menurut agama dan kepercayaan
masing-masing.

4) Guru mengecek kehadiran peserta didik, mempersiapkan materi
pembelajaran dan tujuan pembelajaran tentang mengetik naskah
kecepatan mulai dari 160 kpm sampai dengan 200 kpm dengan
ketepatan 95% - 99%.

b. Kegiatan Inti (100 menit)

jari-jari pada keyboard saat letak jari-jari pada keyboard

PESERTA DIDIK GURU WAKTU
Mengamati (observing):
Mengamati sikap duduk dan letak | Menjelaskan sikap duduk dan | 10 menit




mengetik dengan cepat dan tepat .

pada saat mengetik cepat dan
tepat serta penerapannya
dalam mengetik naskah surat.

Mempertanyakan (questioning):

Menanyakan hal-hal yang Mengadakan tanya jawab 10 menit
berkaitan dengan pengetikan 10 kepada peserta didik
jari pada saat mengetik dengan mengenai hal-hal yang
cepat dan tepat. berkaitan dengan kecepatan

dan ketepatan mengetik.
Mengeksplorasi/bereksperimen/
mengumpulkan informasi
(exploring / experimenting): 158

60 menit

Mempraktikkan mengetik naskah | Mendemonstrasikan mengetik
dengan kecepatan mulai dari 160 naskah kecepatan mulai dari
kpm sampai dengan 200 kpm 160 kpm sampai dengan 200
dengan ketepatan 95% - 99%. kpm dengan ketepatan 95% -

99% dan menjelaskan materi

mengetik naskah surat bentuk

hanging paragraph kemudian

mengamati kegiatan kerja

yang dilakukan peserta didik

dengan menggunakan

checklist lembar pengamatan.
Mengasosiasi/menalar
(Associating): Menjelaskan kondisi atau 10 menit
Mengemukakan kondisi atau dampak yang ditimbulkan
dampak yang ditimbulkan akibat akibat kesalahan dalam duduk
kesalahan dalam duduk pada saat | pada saat mengetik kecepatan
mengetik kecepatan. dan pentingya penerapan

mengetik dengan cepat dan

tepat pada saat mengetik

naskah surat.
Mengkomunikasikan
(communicating / networking):
Mempresentasikan tata cara Menjelaskan tata cara 10 menit

mengetik naskah dengan
kecepatan mulai dari 80 kpm
sampai dengan 200 kpm dengan

mengetik naskah kecepatan
mulai dari 80 kpm sampai
dengan 200 kpm dengan
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mengetik kecepatan.

ketepatan 95% - 99% dan
mengemukakan dampak akibat
kesalahan dalam duduk pada saat

ketepatan 95% - 99% dan
mengemukakan dampak
akibat kesalahan dalam duduk
pada saat mengetik kecepatan.

c. Penutup (15 Menit)

1) Peserta didik bersama guru menyimpulkan pembelajaran tentang
tata cara mengetik naskah dengan kecepatan mulai dari 80 kpm
sampai dengan 200 kpm dengan ketepatan 95% - 99%.

2) Peserta didik melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah

dilakukan.
Penilaian
Indikator Pencapaian Teknik Bentuk
. - Instrumen (soal)

Kompetensi Penilaian Instrumen
Aspek Ketrampilan
Menggunakan tuts-tuts Praktik Job Sheet Soal praktik terlampir
dasar, tuts atas, tuts bawah, | Portofolio Kumpulan Naskah kecepatan
tuts angka, dan tuts tanda hasil praktik
baca yang digunakan dalam kecepatan dan
pengetikan, menguasai ketepatan
teknik mengetik sistem 10 mengetik
jari dengan cepat dan tepat, | Observasi Checklist/ Daftar pertanyaan
mengetik naskah dengan lembar checklist/ lembar
kecepatan mulai dari 80 kpm pengamatan penilaian praktik
sampai dengan 200 kpm keterampilan mengetik
dengan ketepatan 95% 10 jari
sampai dengan 99%

Mengetahui,
Guru Mata Pelajaran

vy 24
Sulistyawati, S. Pd.
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Semarang, 29 April 2015

Peneliti

Anis Susanti

NIM 7101411046
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SKENARIO PEMBELAJARAN DENGAN MENGGUNAKAN METODE

pembelajaran

pembelajaran keyboarding
dalam otomatisasi
perkantoran

DRILL
No Taha_p Kegiatan Guru Kegiatan Peserta Didik
Pembelajaran
1 Menjelaskan tujuan | Menjelaskan tujuan Memperhatikan dan mencermati

tujuan pembelajaran

Memberi kesempatan pada
peserta didik bertanya
tentang tujuan
pembelajaran

Bertanya kepada guru tentang
tujuan pembelajaran yang harus
dicapai

pada peserta didik yang
tertuang dalam lembar
kerja berupa mengetik

2 Menjelaskan materi | Menyampaikan materi Memperhatikan dan memahami
tentang penguasaan tuts penjelasan guru tentang
keyboarding dan mengetik | penguasaan tuts keyboarding dan
naskah surat berbagai mengetik naskah surat berbagai
bentuk bentuk
Menggunakan aplikasi Memperhatikan dan
typing master untuk mendengarkan penjelasan guru
memperjelas materi yang tentang mengetik kecepatan pada
disampaikan khususnya typing master
yang berkaitan dengan
typing test
Memberikan kesempatan Menanyakan hal-hal yang kurang
tanya jawab pada peserta jelas
didik

3 Mendemonstrasi-kan | Menjelaskan tentang Memperhatikan tentang

unjuk kerja keselamatan kerja pada keselamatan kerja dalam kegiatan

saat mengetik meliputi: praktik mengetik sepuluh jari:
posisi tubuh pada saat merilekskan jari yang digunakan
mengetik
Memperagakan prosedur Memperhatikan prosedur
penggunaan alat penggunaan komputer yang benar
(komputer)
Menjelaskan Memperhatikan prosedur/langkah-
prosedur/langkah-langkah | langkah kerja yang dijelaskah
kerja dengan membagikan | oleh guru
job sheet

4 Latihan praktik Memberi latihan praktik Mencermati dan mengerjakan

latihan yang ada pada lembar
kerja khususnya petunjuk kerja
mengetik naskah surat dengan
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kecepatan dan mengetik
naskah surat bentuk Semi
block, Indented dan
Hanging paragraph

bentuk yang ditentukan pada
setiap siklus

Membimbing dan
mengarahkan peserta didik
selama kegiatan praktik
mengetik sepuluh jari

Mengerjakan latihan praktik
mengetik kecepatan dan mengetik
naskah surat

Menjelaskan komponen-
komponen lembar kerja tes
praktik dan memberikan
tes hasil belajar praktik
mengetik berupa
kecepatan, ketepatan dan
kerapihan

Menanyakan hal-hal yang dirasa
belum jelas dan mengerjakan tes
hasil belajar praktik berupa
kecepatan, ketepatan dan
kerapihan mengetik

Mengevaluasi dan
memberbalikan pada hasil
kerja peserta didik dengan
refleksi bersama sebelum
guru menutup
pembelajaran mengetik
sepuluh jari

Memperhatikan balikan dari guru
dan refleksi hasil tes praktik
mengetik sepuluh jari sebagai
penguatan pentingnya penerapan
mengetik sepuluh jari




KISI-KISI PENGUASAAN TUTS MENGETIK KECEPATAN

. Penguasaan tuts dasar

SISTEM SEPULUH JARI

Tangan Kiri Tangan kanan
Jari Kelingking ;. Jari Kelingking ;
Jari manis .S Jari manis I
Jari tengah - d Jari tengah -k
Jari telunjuk : fdang Jari telunjuk : J danh
Ibu jari . spasi Ibu jari . spasi
. Penguasaan tuts atas
Tangan Kiri Tangan kanan
Jari Kelingking : Tabdanq Jari Kelingking p
Jari manis DWW Jari manis 0
Jari tengah e Jari tengah D
Jari telunjuk rdant Jari telunjuk : ydanu
Ibu jari . spasi Ibu jari . spasi
. Penguasaan tuts bawah
Tangan Kiri Tangan kanan
Jari Kelingking Dz Jari Kelingking s
Jari manis DX Jari manis
Jari tengah :C Jari tengah D
Jari telunjuk : vdanb Jari telunjuk : ndanm
Ibu jari . spasi Ibu jari . spasi
. Penguasaan tuts angka
Tangan Kiri Tangan kanan
Jari Kelingking 1 Jari Kelingking : 0
Jari manis D2 Jari manis : 9
Jari tengah . 3 Jari tengah . 8
Jari telunjuk : 4dan5 Jari telunjuk 6 dan 7
Ibu jari . spasi Ibu jari spasi
. Penguasaan tuts tanda baca
Tangan Kiri Tangan kanan
Jari Kelingking .~ Ishift Jari Kelingking )-_+=
Jari manis @ Jari manis (
Jari tengah D # Jari tengah *
Jari telunjuk :$ % Jari telunjuk N &
Ibu jari . spasi Ibu jari spasi
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LEMBAR PENGAMATAN KETERAMPILAN
MENGETIK SEPULUH JARI KELAS X AP 1

Identitas Siswa

Nama :
No. Absen :
. : Skor
No Aspek yang Diamati 5 ‘ 4 ‘ 3 ‘ > ‘ 1
Mengetik Kecepatan
Kemampuan siswa mengetik dengan kecepatan 200 kpm
dalam waktu 5 menit
2 | Mengetik dengan Tepat
b | Kemampuan siswa mengetik dengan ketepatan 99% dalam
waktu 5 menit
¢ | Kemampuan menghentak tuts dengan menggunakan
sepuluh jari secara tepat
3 | Kerapihan Hasil Ketikan
d | Kemampuan siswa mengetik naskah surat dalam waktu 25
menit
e | Kemampuan mengatur pandangan mata yang tertuju pada
naskah saat mengetik
f | Kemampuan mengetik surat dengan rapi
Jumlah Skor
Keterangan: Pedoman Penskoran Kerapihan:
Pedoman Penskoran Kecepatan: Nilai 91-100 =
Kecepatan >200 kpm =5 Nilai 81-90 =
Kecepatan 150 - 199 kpm = 4 Nilai  71-80 =3
Kecepatan 100 - 149 kpm = 3 Nilai 61-70 =2
Kecepatan 51 - 99 kpm =2 Nilai <60 =
Kecepatan <50 kpm =1 Penskoran Durasi Mengetik Surat:
Pedoman Penskoran Ketepatan: <15 menit =
Ketepatan >99% = 16-20 menit =
Ketepatan 93%-98% = 21-25 menit =
Ketepatan 87%-92% = 26-30 menit =
Ketepatan 81%-86% = >30 menit =

Ketepatan <80% =
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KISI-KISI LEMBAR PENGAMATAN KETERAMPILAN
MENGETIK SEPULUH JARI KELAS XI AP 1

Identitas Siswa

Nama :
No. Absen :
: . Skor

No Aspek yang diamati : 2 3 > 1
Mengetik Kecepatan

1 | Kemampuan siswa mengetik >200 |[150-199 |100-149 |50-99 <50
dengan kecepatan 200 kpm dalam kpm kpm kpm kpm kpm
waktu 5 menit
Mengetik dengan Tepat

2 | Kemampuan siswa mengetik >99% | 93%-98% | 87%-92% | 80%-86% | <80%
dengan ketepatan 99% dalam waktu
5 menit

3 | Kemampuan menghentak tuts Selalu | Sering Kadang- Jarang Tidak
dengan menggunakan sepuluh jari Kadang pernah
secara tepat
Kerapihan Hasil Ketikan

4 | Kemampuan siswa mengetik naskah | <15 16-20 21-25 26-30 >30
surat dalam waktu 25 menit menit | menit menit menit menit

5 | Kemampuan mengatur pandangan Selalu | Sering Kadang- Jarang Tidak
mata yang tertuju pada naskah saat Kadang pernah
mengetik

6 | Kemampuan mengetik surat dengan | Sangat | Rapi Cukup Kurang Tidak
rapi Rapi Rapi Rapi Rapi

Jumlah Skor

Hasil Observasi Keterampilan Mengetik Sepuluh Jari Siswa

No. Interval Kriteria
1 | Skor 25,330 Sangat Terampil
2 | Skor 20,4 —25,2 Terampil
3 | Skor 15,6 — 20,3 Cukup Terampil
4 | Skor 10,8 15,5 Kurang Terampil
5 | Skor 6 -10,7 Tidak Terampil

Persentase Perolehan Skor =

Skor yang diperoleh

Skor maksimal

X 100%




165

NASKAH LATIHAN PEMANASAN MENGETIK KECEPATAN SIKLUS |

Keyboarding Skill

Keyboarding skill, as a motor skill, is defined as the ability of learners to key in
information into the memory of the computer with the minimum effort and energy
use. Hames (2000:1), Wentling (1992: 30), Valdez and Sollie (1990: 32), and Russon
and Wanous (1973: 69) are of the opinion that learners can be considered as skilled
keyboard users when they are able to accurately key in data into the memory of the
computer in a minimum time, with minimum use of energy, and with a high degree of
consistency and flexibility.

According to Russon et al. (1973: 69; 120; 301) keyboarding skills consist of three
facets, namely, perceptual-motor, sensory-motor and conceptual-motor skKills.
Keyboarding skills are regarded as a perceptual-motor skill, since learners are
transferring text from a book or notes (perceptual skills) and have to plan the layout
of the document, while with the use of their fingers (motor skills) they are keying in
the information on the keyboard (Bower, 2000: 7); Robinson et al., 2003: 2; Lee &
Swinnen, 1993: 295; Russon, 1973: 120).

On the other hand keyboarding skills are regarded as a sensory-motor skill, since, on
the keyboard, learners must learn where the keys are situated while they type in data
(Robinson et al., 2003: 2; Russon et al., 1973: 120). In addition keyboarding skill is
regarded as conceptual-motor skill, because learners must formulate sentences while
they type (Russon et al., 1973: 307-310).

1460 kata
Sumber: Elsie Lubbe, Jan Monteith and Elsa Mentz. South African Journal of
Education 2006 EASA Vol 26(2)281-293
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GLOBALISASI: TANTANGAN DAN PELUANG MENJADI SEKRETARIS

Pendidikan sekretaris di Indonesia mengalami kemajuan luar biasa selama dua

dasawarsa terakhir. Awal tahun 1970-an, masyarakat Jakarta barangkali hanya
mengenal ASMI dan LPK Tarakanita, namun seiring laris manisnya lulusan
sekretaris, menjamur pulalah pusat-pusat pendidikan sekretaris di Indonesia. Antara
tahun 1980 dan 1990-an di Jakarta, orang dapat menemui pusat pendidikan sekretaris
seperti Saint Mary, Don Bosco, Interstudy dan masih banyak lainnya.

Seiring pertumbuhan ekonomi dunia, suka atau tidak suka kini globalisasi telah
menjadi warna kental dalam bisnis Indonesia dan menjadi tantangan bagi lulusan
lembaga pendidikan sekretaris. Diberlakukannya WTO 1995, AFTA 2003, AEC
2015, dan APEC 2020 pasar Indonesia telah terintegrasi dan menjadi bagian dari
pasar ASEAN dan pasar dunia (Darmawan, 2006).

Globalisasi menuntut kehadiran bilingual atau ‘world-class secretary’. Tetapi apa
yang terjadi di kebanyakan lembaga pendidikan sekretaris? Beberapa lembaga justru
cenderung mengurangi porsi pengajaran bahasa Inggris. Argumentasinya adalah legal
formal; bahasa Indonesia-lah bahasa pengantar dalam pendidikan nasional. Sementara
trend bisnis pada umumnya cenderung mengikuti trend global, pendidikan sekretaris
Indonesia justru cenderung setia pada rambu-rambu lokal.

Dunia industri mendambakan “bilingual secretaries” namun rata-rata lulusan gagap
dalam berkomunikasi dengan bahasa asing. Jelas telah terjadi ‘miss-match’ antara

pendidikan dan dunia kerja.

1522 karakter (5 menit)

Sumber: Sudarto, Andreas Mari. Pergeseran Paradigma dalam Pendidikan Sekretaris
Indonesia

(http://www.stiks-
tarakanita.ac.id/files/Tarakanita%20News%20N0.%202/0Opini/19%20Pergeseran%?20
paradigma%?20dalam%20pendidikan.pdf)



http://www.stiks-tarakanita.ac.id/files/Tarakanita%20News%20No.%202/Opini/19%20Pergeseran%20paradigma%20dalam%20pendidikan.pdf
http://www.stiks-tarakanita.ac.id/files/Tarakanita%20News%20No.%202/Opini/19%20Pergeseran%20paradigma%20dalam%20pendidikan.pdf
http://www.stiks-tarakanita.ac.id/files/Tarakanita%20News%20No.%202/Opini/19%20Pergeseran%20paradigma%20dalam%20pendidikan.pdf
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QUALITIES OF THE GRADUATE OFFICE SECRETARY

There are many impostor secretaries whose activities have lowered the image of the
secretary thereby discouraging many people who would have loved to take up the
vocation. The typewriter and now the computer commonly used by secretary,
stenographer, typists and data entry personnel constitute major deceptive factor in
identification of the true secretary.

For many people anyone sitting behind the typewriter or computer is a secretary, a
notion that is entirely wrong. The real graduate office secretary has his qualities. He
is, indeed, an executive secretary. The qualities required by the graduate office
secretary have been outlined by whitehead (1977) to include a wide general
education, secretarial skills, business knowledge and personal qualities. For example
in the Nigerian context wide general education will include university degree, Higher
National Diploma, National Diploma, National Diploma and Nigeria Certificate of
Education. Secretarial skills include Shorthand 100-120 wpm and Typing 50-60
wpm, accurate spelling, sound knowledge of reprography, information and
communication technology.

Business knowledge involves a basic understanding of economics, commerce, book-
keeping and law is very useful. In addition, a comprehensive understanding of his
particular firm and its personalities, products and markets is invaluable. The personal
qualities are commonsense, tact, discretion, initiative adaptability, honesty and others.

1492 karakter (5 menit)
Igbinedion, Victor 1., Ph.D. 2010. Knowing The Graduate Office Secretary. Ozean
Journal of Social Sciences 3(1) ISSN 1943-2577
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KEMAJUAN TEKNOLOGI PERKANTORAN

Hadirnya teknologi baru dalam bidang informasi dan komunikasi telah merubah
secara drastis cara-cara orang melakukan pekerjaan kantor. Office automation pada
hakikatnya adalah efisiensi. Memang teknologi perkantoran tidak akan menggeser
kedudukan sekretaris, namun jelas telah merevisi peran sekretaris itu. Dalam kantor
tradisional segala tugas perkantoran dilakukan secara manual dan terpisah. Para
pimpinan mengandalkan para sekretaris dalam memberikan pelayanan administratif.
Namun di kantor modern (the automated office) saat ini, para sekretaris diperlengkapi
dengan clerical workstation dan para pimpinan dilengkapi dengan executive
workcenters, yaitu peralatan kantor yang terintegrasi dengan database kantor.

Melalui jaringan Local Area Network (LAN) dan Wide Area Network (WAN) baik
para sekretaris maupun para pimpinan memiliki information-handling capabilities
yang memadai. Dengan peralatan canggih ini para pimpinan dapat menyiapkan
sendiri data berupa naskah, gambar-gambar, dan angka. Para pimpinan tidak
bergantung lagi pada pelayanan Klerikal sekretaris dalam membuat keputusan
(Keeling, Billy Lewis, Norman F. 1996).

Saat ini para pelaku bisnis sedang bergerak menuju ke paperless offices. Oleh sebab
itu pusat pendidikan sekretaris dituntut peka terhadap paradigma baru yaitu
pergeseran dari pendidikan sekretaris konvensional menuju ke pendidikan berbasis
office technology. Gowan (2006) menyatakan bahwa teknologi informasi itu “play a
growing role in the global era”. Kompetensi di bidang teknologi informasi dan
komunikasi dan kemampuan berbahasa Inggris mestinya dikapitalisasi demi

memenuhi tuntutan otomasi perkantoran.

1675 karakter (5 menit)

Sumber: Sudarto, Andreas Mari. Pergeseran Paradigma dalam Pendidikan Sekretaris
Indonesia

(http://www.stiks-
tarakanita.ac.id/files/Tarakanita%20News%20N0.%202/0Opini/19%20Pergeseran%?20
paradigma%20dalam%20pendidikan.pdf)



http://www.stiks-tarakanita.ac.id/files/Tarakanita%20News%20No.%202/Opini/19%20Pergeseran%20paradigma%20dalam%20pendidikan.pdf
http://www.stiks-tarakanita.ac.id/files/Tarakanita%20News%20No.%202/Opini/19%20Pergeseran%20paradigma%20dalam%20pendidikan.pdf
http://www.stiks-tarakanita.ac.id/files/Tarakanita%20News%20No.%202/Opini/19%20Pergeseran%20paradigma%20dalam%20pendidikan.pdf
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Temporal Change in Bimanual Interkeypress Intervals and Self-Reported Symptoms
During Continuous Typing

Continuous typing is likely to induce mental and/or muscular fatigue, which
contributes to musculoskeletal discomfort. Our goals were to describe the temporal
changes in symptoms and interkeypress intervals (IKIs) of each hand during
continuous typing. The effects of demographic characteristics and time on the IKI
were examined. Twenty-four healthy and skilled typists volunteered to participate in
this repeated-measurement study. All the subjects typed and English text for 90 min
in the laboratory.

The outcomes included self-reported pain and fatigue, average typing speed, accuracy
rate, finger tapping speed, and IKIs as recorded by electronic activity monitoring
software (VDTlog). The changes in self-reported symptoms, average typing speed
and accuracy rate after 90 min of typing were compared with baseline data by paired
testing.

The effects of demographic characteristics and time on IKlIs of both hands were
explored by generalized estimate equation (GEE) analysis. The pain and fatigue
ratings of the study subjects were significantly higher after 60 and 90 min of typing
but the average typing speed of every 30 min remained similar. The most common
complaints were associated with the eyes, upper back and wrists. The IKIs as
recorded by VDTlog was associated with typing speed. Furthermore, GEE analysis
showed that the IKI of the right hand was the shortest in the last 10 min throughout
the experiment, while left-hand typing exhibited the longest IKI during the last 10
min of each 30-min typing session.

1629 karakter (5 menit)
Sumber: J Occup Rehabil (2008) 18: 319-325 Springer Science+Business Media,
LLC Huey-Wen Liang, Yaw Huei Hwang, Fu Han Chang
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PERAN SEKRETARIS TAHUN 2020

Berkaitan dengan peran sekretaris pada tahun 2020, dapat dijelaskan bahwa pada
dasarnya tidak ada perbedaan tugas antara seorang sekretaris saat ini dengan tugas
sekretaris pada tahun 2020 atau tahun-tahun setelahnya. Posisi sekretaris pun tidak
berubah, akan tetapi menjadi orang nomor dua setelah pimpinan dalam satu kantor
atau unit kerja. Yang kemungkinan berubah adalah peran dan caranya dalam setiap
menjalankan tugas sebagai sekretaris.

Ada beberapa alasan mengapa terjadi kemungkinan perubahan peran seorang
sekretaris pada tahun 2020 antara lain: (1) kebutuhan akses informasi secara ‘“real
time” di belahan seluruh dunia ini menyebabkan sekretaris harus siap selama 24 jam
dalam sehari; (2) faktor kerahasian yang selama ini menjadi ciri khas dan keunggulan
seorang sekretaris perlu disikapi secara sangat hati-hati mengingat ICT saat ini sudah
sangat transparan; (3) ada perubahan pola kerja, ada jam kerja kantor yang saat ini
berlaku menjadi tidak ada jam kerja tertulis tetapi harus bekerja relatif selama 24 jam;
(4) sebagian besar peran operasional teknis sekretaris akan dilakukan oleh ICT.
Penciptaan robot oleh Negara Jepang dan Negara Cina yang dapat mengerjakan
tugas-tugas seorang sekretaris akan menjadi suatu tantangan tersendiri bagi
pemerintah dan lembaga pendidikan di Indonesia khususnya, dan di negara-negara
lain pada umumnya. Tantangan yang dimaksud harus dapat menciptakan posisi
seorang sekretaris sebagai orang kedua setelah pimpinan secara lebih berkualitas.
Tantangan lainnya adalah diberlakukannya virtual secretary dan virtual assistant.
Dalam kenyataannya memang diakui bahwa tidak semua fungsi dan tugas sekretaris
dapat digantikan atau diambil alih oleh robot atau oleh virtual secretary. Sebagai
makhluk sosial, tatapan mata, emosi, dan sapaan seorang sekretaris kepada pimpinan
dan sejawat secara fisik masih tetap sangat diperlukan. Perilaku interaksi sosial ini
akan sangat bermanfaat untuk saling memberikan motivasi dan saling menguatkan
termasuk berbagi pengalaman satu sama lain.

2053 karakter (5 menit)
Sumber: Muller Sagala, SE. MM. 2014. Analisis Dampak Perkembanan ICT
Terhadap Peran Sekretaris Tahun 2020. Jurnal ADB’S Secretary Vol. 3 No. 1
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KISI-KISI SOAL TES MENGETIK NASKAH SURAT BAHASA INDONESIA

Rubrik Penilaian:

No. Kriteria Skor
1 Kepala Surat (Letter head) 10
2 Tanggal Surat (Date of the letter) 5
3 Nomor Surat (Number) 5
4 Pokok Surat (Subject phrase) 5
5 Alamat Dalam (Inside Address) 10
6 Kata Pemanggil (Salutation) 5
7 Kata Penutup (Complementary closed) 5
8 Nama Terang Tanda Tangan (Signature) 5
9 Isi Surat (Body of the letter) 30
10 Bentuk Surat (Style) 20

Jumlah 100

Nilai = Jumlah Skor — Jumlah Kesalahan*

*) Kesalahan: Setiap 4 karakter yang salah ketik atau tidak diketik dihitung 1
kesalahan

(Sumber: Kriteria berdasarkan pakar ahli mengetik)

LEMBAR REKAP PENILAIAN KERAPIHAN HASIL KETIKAN NASKAH

SURAT
Aspek Penilaian
Nama Peserta e o
No Didik 4|/5(6|7(8|9(10| 11| Nilai Kriteria
Ketuntasan
Keterangan Aspek Penilaian: 6. Kata Pemanggil

Kepala Surat 7. Kata Penutup

Tanggal Surat 8. Nama Terang dan Tanda Tangan

Nomor Surat 9. lIsi Surat

g bk wn e

Perihal Surat

Alamat Dalam

10. Bentuk Surat

11. Jumlah Kesalahan
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Ketiklah surat di bawah ini dalam bentuk Semi Block Style
Pengirim - PT WHAYA UTAMA
JI. Jenderal Sudirman Kav. 12
Jakarta Selatan
Telp. (021) 7771234 Fax. (021) 7771235 E-mail:
wijayautama@yahoo.com
Alamat : General Affair Manager
PT AGUNG PROPERTY
JI. Gatot Subroto 23
Jakarta Timur

Tanggal : 28 April 2015
Nomor Surat : 009/PN/IV/2015
Lampiran : 1 lembar

Hal : Penawaran

Isi Surat

Dengan hormat, Berdasarkan informasi yang kami peroleh, PT AGUNG PROPERTY
adalah perusahaan properti yang sedang berkembang pesat dan akan membuka lagi
beberapa kantor pemasaran di Jakarta Barat. Sehubungan dengan hal itu,
perkenankanlah kami menawarkan beberapa produk alat tulis kantor yang kami
pasarkan. Bersama surat ini kami lampirkan daftar barang beserta harganya masing-
masing. Apabila perusahaan Saudara membutuhkan layanan kami, maka cukup
menghubungi kami dan kami akan mengantarkan barangnya langsung ke lokasi.
Selanjutnya kami akan mengirimkan invoice setiap akhir bulan untuk transaksi-
transaksi yang terjadi pada bulan yang sesuai. Kami akan memberikan discount
khusus jika akumulasi pembelian dalam satu bulan lebih dari Rp 2.000.000,- (dua juta
rupiah). Kami berharap agar penawaran ini dapat dilanjutkan ke dalam suatu bentuk
kerjasama yang menguntungkan kedua belah pihak. Apabila Saudara berminat, kami
siap melakukan presentasi dan melakukan kesepakatan lebih lanjut. Demikian surat
penawaran ini kami sampaikan, atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih. Hormat
kami, Edward Kondang/Manajer Marketing.
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Ketiklah surat di bawah ini dalam bentuk Indented Style
Pengirim : PT SURYA KENCANA
JI. Dr. Moh Hatta 75
Bandung
Telp. (022) 4835971 Fax. (022) 4835972 E-mail:
suryakencana@yahoo.com
Alamat : General Manager PT INSAN MANDIRI
JI. Kapten Tendean 26

Jakarta Selatan

Tanggal : 5 Mei 2015
Nomor Surat : 115-E/PS/V/2015
Hal : Pesanan

Isi Surat

Kami telah membaca iklan Saudara tanggal 28 April 2015 perihal penawaran barang-
barang elektronik. Untuk meningkatkan kualitas kinerja para pegawai kami, maka
kami ingin memesan barang elektronik di tempat Saudara sebagai media yang
digunakan dalam bekerja. Adapun daftar barang yang ingin kami pesan kami
lampirkan bersama surat pesanan ini. Sesuai dengan syarat pembayaran yang
ditentukan, uang muka sebesar Rp 5.000.000,00 telah kami kirimkan pada hari ini
melalui No. Rekening BNI 46 yang tercantum dalam surat penawaran. Kami harap
Saudara mengirimkan barang-barang yang kami pesan tersebut selambat-lambatnya
satu minggu setelah tanggal pesanan kami. Pembayaran akan kami lunasi segera
setelah barang pesanan kami terima. Demikian surat pesanan ini kami buat, atas
perhatian dan kerjasama Saudara kami ucapkan terimakasih. Hormat kami, Nama
Anda/ Pimpinan
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Ketiklah surat di bawah ini dalam bentuk Hanging Paragraph Style
Pengirim : PT GUNA ILMU
JI. Raya Pendidikan Blok D
Makassar
Telp. (0411) 4567891 Fax. (0411) 4567892 E-mail:
gunailmu@yahoo.com
Alamat : Kepala Bagian Penjualan

CV Cyber Komputindo Komplek Manado Electronic Centre

Blok E Lt. 2
Manado
Tanggal : 12 Mei 2015
Nomor Surat : 543-2/BD-D/V/15
Hal : Permintaan Penawaran

Isi Surat

Dengan hormat, Kami beritahukan bahwa kami telah membuka kantor cabang baru di
JI. Raya Pendidikan Blok D Makassar, Sulawesi Selatan. Oleh karena itu, kami
membutuhkan 10 unit komputer, 2 unit printer dan 1 unit scanner, sesuai yang
Saudara tawarkan pada iklan harian Merdeka tanggal 4 April 2015. Sehubungan
dengan hal tersebut, kami mohon kepada Saudara untuk mengirim brosur, daftar
harga, dan buku petunjuk teknisnya. Selain itu, mohon penjelasan tentang syarat
pembayaran, syarat penyerahan barang, dan potongan harga. Kami tunggu balasan
Saudara secepatnya. Atas perhatian dan kerjasama yang baik, kami ucapkan terima
kasih. Hormat kami, Nama Anda/Manajer Pembelian.
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PT WIJAYA UTAMA
JI. Jenderal Sudirman Kav. 12
Jakarta Selatan
Telp. (021) 7771234 Fax. (021) 7771235
E-mail: wijayautama@yahoo.com

Nomor : 009/PN/1V/2015 8 April 2015
Lampiran : 1 lembar
Hal : Penawaran

Yth. General Affair Manager
PT AGUNG PROPERTY

JI. Gatot Subroto 23

Jakarta Timur

Dengan hormat,

Berdasarkan informasi yang kami peroleh, PT AGUNG PROPERTY adalah
perusahaan properti yang sedang berkembang pesat dan akan membuka lagi beberapa
kantor pemasaran di Jakarta Barat. Sehubungan dengan hal itu, perkenankanlah kami
menawarkan beberapa produk alat tulis kantor yang kami pasarkan. Bersama surat ini kami
lampirkan daftar barang beserta harganya masing-masing.

Apabila perusahaan Saudara membutuhkan layanan kami, maka cukup menghubungi
kami dan kami akan mengantarkan barangnya langsung ke lokasi. Selanjutnya kami akan
mengirimkan invoice setiap akhir bulan untuk transaksi-transaksi yang terjadi pada bulan
yang sesuai. Kami akan memberikan discount khusus jika akumulasi pembelian dalam satu
bulan lebih dari Rp 2.000.000,- (dua juta rupiah).

Kami berharap agar penawaran ini dapat dilanjutkan ke dalam suatu bentuk
kerjasama yang menguntungkan kedua belah pihak. Apabila Saudara berminat, kami siap
melakukan presentasi dan melakukan kesepakatan lebih lanjut. Demikian surat penawaran
ini kami sampaikan, atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,

Edward

Edward Kondang
Manajer Marketing
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PT SURYA KENCANA
JI. Dr. Moh Hatta 75
Bandung
Telp. (022) 4835971 Fax. (022) 4835972
E-mail: suryakencana@yahoo.com

Nomor : 115-E/PS/V/2015 5 Mei 2015
Lampiran : 1 lembar
Hal : Pesanan

Yth. Marketing Manager
PT INSAN MANDIRI
JI. Kapten Tendean 26
Jakarta Selatan

Dengan hormat,

Kami telah membaca iklan Saudara tanggal 28 April 2015 perihal penawaran barang-
barang elektronik. Untuk meningkatkan kualitas kinerja para pegawai kami, maka kami
ingin memesan barang elektronik di tempat Saudara sebagai media yang digunakan dalam
bekerja. Adapun daftar barang yang ingin kami pesan kami lampirkan bersama surat
pesanan ini.

Sesuai dengan syarat pembayaran yang ditentukan, uang muka sebesar Rp
5.000.000,00 telah kami kirimkan pada hari ini melalui No. Rekening BNI 46 yang
tercantum dalam surat penawaran. Kami harap Saudara mengirimkan barang-barang yang
kami pesan tersebut selambat-lambatnya satu minggu setelah tanggal pesanan kami.

Pembayaran akan kami lunasi segera setelah barang pesanan kami terima. Demikian
surat pesanan ini kami buat, atas perhatian dan kerjasama Saudara kami ucapkan
terimakasih.

Hormat kami,

Anissss
Anis Susanti
Pimpinan
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PT GUNA ILMU
JI. Raya Pendidikan Blok D
Makassar
Telp. (0411) 4567891 Fax. (0411) 4567892
E-mail: gunailmu@yahoo.com

Nomor : 543-2/BD-D/V/15 12 Mei 2015

Hal : Permintaan Penawaran

Yth. Kepala Bagian Penjualan
CV Cyber Komputindo Komplek Manado Electronic Centre
Blok E Lt. 2

Manado

Dengan hormat,

Kami beritahukan bahwa kami telah membuka kantor cabang baru di JI. Raya Pendidikan
Blok D Makassar, Sulawesi Selatan. Oleh karena itu, kami membutuhkan 10 unit
komputer, 2 unit printer dan 1 unit scanner, sesuai yang Saudara tawarkan pada iklan

harian Merdeka tanggal 4 April 2015.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mohon kepada Saudara untuk mengirim brosur,
daftar harga, dan buku petunjuk teknisnya. Selain itu, mohon penjelasan tentang

syarat pembayaran, syarat penyerahan barang, dan potongan harga.

Kami tunggu balasan Saudara secepatnya. Atas perhatian dan kerjasama yang baik, kami

ucapkan terima kasih.

Hormat kami,
Anissss

Anis Susanti

Manajer Pembelian



Konversi Penilaian Kecepatan dan Ketepatan

Ketepatan (%) Kecepatan (kpm) Konversi
>99 >200 4
93-98 150-199 3.6
87-92 100-149 3.3
81-86 51-99 3
<80 <50 2.6

Konversi Penilaian Kerapihan

No Rata-rata Konversi
1 96- 100 4.00
2 91-95 3.66
3 86 - 90 3.33
4 81-85 3.00
5 75-80 2.66
6 70-74 2.33
7 65 - 69 2.00
8 60 - 64 1.66
9 55-59 1.33
10 < 54 1.00

Keterangan Aspek Penilaian Kerapihan Hasil Ketikan
Naskah Surat

No Keterangan Skor
1 Kepala Surat 10
2 Tanggal Surat 5
3 Nomor Surat 5
4 Perihal Surat 5
5 Alamat Dalam 10
6 Salam Pembuka 5
7 Isi Surat 30
8 Salam Penutup 5
9 Nama Terang dan Tanda Tangan 5
10 Bentuk Surat 20

Total Skor 100

Konversi (Kecepatan + Ketepatan + Kerapihan)
x
3

4

Nilai Akhir Keyboarding =

100
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DATA PENGAMATAN KETERAMPILAN MENGETIK SEPULUH JARI SISWA

SIKLUS |
Aspek yang
diamati
No Nama Siswa 1 5 3 ‘Jggih Kategori
al|blc|d|e|f

1 | Afina Dwi Yulianti 314131 1(3]|3 17 | Cukup Terampil
2 | Ainin Hanafi 3/4/3]1|3|4 18 | Cukup Terampil
3 | Ana Manfiya 214141131 15| Kurang Terampil
4 | Annisa Fitriani 213[3|11(3]|3 15| Kurang Terampil
5 | Aprilia Putri Andriani 212131223 14 | Kurang Terampil
6 | Arnianti 21414] 143 18 | Cukup Terampil
7 | Citra Arum Kusuma 213[3|1(3]|3 15| Kurang Terampil
8 | Dwi Ratnasari 3142|124 16 | Cukup Terampil
9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 31414143 19 | Cukup Terampil
10 | Eka Cahya Ningrum 3/4(13|1|3|4 18 | Cukup Terampil
11 | Farichatus Sakdiyah 214131 1(3|4 17 | Cukup Terampil
12 | Fitriana Ulfa 21413 1|3|4 17 | Cukup Terampil
13 | Hidayah Dwi Rahayu 213|2|1|2|4 14 | Kurang Terampil
14 | Intan Kristiani Putri 314121121 13| Kurang Terampil
15 | Ira Rizka Yulianti 314121122 14 | Kurang Terampil
16 | Kezia Dwi Lestari 21413]1|2]4 16 | Cukup Terampil
17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 214111111 10 | Tidak Terampil
18 | Kristiyanti 3143|124 17 | Cukup Terampil
19 | Leni Oktavia 214141 1(3|2 16 | Cukup Terampil
20 | Lianna Putri Sri Musniawati 3/14]2]1|2]|4 16 | Cukup Terampil
21 | Maulida Wakhidah 414131 1(2]|3 17 | Cukup Terampil
22 | Mia Dewi Rahmawati 213|12]1|2]1 11 | Kurang Terampil
23 | Novi Dwiyana 313[/211(2]|3 14 | Kurang Terampil
24 | Nur Fatimah 3/4(13|1(3|4 18 | Cukup Terampil
25 | Nur Mala Zakiyah 214121 1|3]|3 15 | Kurang Terampil
26 | Ony Amalia Putri Pradita 214111113 12 | Kurang Terampil
27 | Rafika Aprilia 212|121 1|2]|1 10 | Tidak Terampil
28 | Senja Cahyaningrum 314121 1]2]|1 13 | Kurang Terampil
29 | Siti Nadhiroh 213121121 11| Kurang Terampil
30 | Soelita Sari 3113|4142 17 | Cukup Terampil
31 | Vivi Novianingrum 3/1413|1(4|5 20 | Cukup Terampil
32 | Wahyu Nur Elise 21414144 19 | Cukup Terampil
33 | Winda Maharani 21241123 14 | Kurang Terampil
34 | Yolanda Ferina Larasati 3143|144 19 | Cukup Terampil
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Aspek yang
diamati
No Nama Siswa 1 2 3 Jgg?h Kategori
al|blc|d]|e
35 | Yuli Tri Astuti 3 3113 18 | Cukup Terampil
36 | Yuniar Hanisa Tampu 111(4]1]2 13 | Kurang Terampil

Rata-Rata

15.444 | Kurang Terampil

Skor Tertinggi 20 Cukup Terampil
Skor Terendah 10 Tidak Terampil
Cukup Terampil 53% 19
Kurang Terampil 42% 15
Tidak Terampil 6% 2

Keterangan: Aspek yang Diamati (lampiran 10 halaman 163-164)

Mengetahui,
Guru Mata Pelajaran

&

g 54

Sulistyawati, S. Pd.
NIP. 19730416 200801 2 013

Semarang, 5 Mei 2015
Peneliti

’.ZH”L?

Anis Susanti
NIM 7101411046




Daftar Kecepatan dan Ketepatan Mengetik
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Siklus |
Net Keterangan
No Nama Peserta Didik Accuracy | Speed
(kpm) Accuracy Net Speed

1 | Afina Dwi Yulianti 93% 109 | Tidak Tuntas | Tuntas

2 | Ainin Hanafi 95% 126 | Tuntas Tuntas

3 | Ana Manfiya 97% 78 | Tuntas Tidak Tuntas
4 | Annisa Fitriani 90% 97 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
5 | Aprilia Putri Andriani 86% 67 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
6 | Arnianti 93% 96 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
7 | Citra Arum Kusuma 95% 89 | Tuntas Tidak Tuntas
8 | Dwi Ratnasari 97% 142 | Tuntas Tuntas

9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 94% 100 | Tidak Tuntas | Tuntas

10 | Eka Cahya Ningrum 97% 109 | Tuntas Tuntas

11 | Farichatus Sakdiyah 97% 87 | Tuntas Tidak Tuntas
12 | Fitriana Ulfa 95% 79 | Tuntas Tidak Tuntas
13 | Hidayah Dwi Rahayu 91% 77 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
14 | Intan Kristiani Putri 98% 135 | Tuntas Tuntas

15 | Ira Rizka Yulianti 95% 109 | Tuntas Tuntas

16 | Kezia Dwi Lestari 94% 88 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 95% 96 | Tuntas Tidak Tuntas
18 | Kristiyanti 98% 101 | Tuntas Tuntas

19 | Leni Oktavia 98% 90 | Tuntas Tidak Tuntas
20 | Lianna Putri Sri Musniawati 96% 107 | Tuntas Tuntas

21 | Maulida Wakhidah 94% 153 | Tidak Tuntas | Tuntas

22 | Mia Dewi Rahmawati 89% 72 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
23 | Novi Dwiyana 90% 130 | Tidak Tuntas | Tuntas

24 | Nur Fatimah 95% 115 | Tuntas Tuntas

25 | Nur Mala Zakiyah 95% 87 | Tuntas Tidak Tuntas
26 | Ony Amalia Putri Pradita 95% 82 | Tuntas Tidak Tuntas
27 | Rafika Aprilia 82% 73 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
28 | Senja Cahyaningrum 98% 138 | Tuntas Tuntas

29 | Siti Nadhiroh 92% 85 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
30 | Soelita Sari 92% 106 | Tidak Tuntas | Tuntas

31 | Vivi Novianingrum 93% 109 | Tidak Tuntas | Tuntas

32 | Wahyu Nur Elise 93% 95 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
33 | Winda Maharani 82% 55 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
34 | Yolanda Ferina Larasati 94% 117 | Tidak Tuntas | Tuntas

35 | Yuli Tri Astuti 96% 110 | Tuntas Tuntas




182

Net
No Nama Peserta Didik Accuracy | Speed Keterangan
(kpm)

36 | Yuniar Hanisa Tampu 42% 44 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
Rata-Rata 92% 98.69 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
Nilai Tertinggi 42% 44

Nilai Terendah 98% 153

Jumlah Tuntas 18 17 50% 47%
Jumlah Tidak Tuntas 18 19 50% 53%

Mengetahui,
Guru Mata Pelajaran

%@%
Sulistyawati, S. Pd.
NIP. 19730416 200801 2 013

Semarang, 5 Mei 2015
Peneliti

o ('| “(} )
.,é--)’ %

Anis Susanti
NIM 7101411046




Penilaian Kerapihan Hasil Ketikan Naskah Surat
Kelas X AP 1
Siklus I

Aspek Penilaian

Kriteria

No Nama Peserta Didik .
11234 5/6| 7[8]|9]10| 11| Nilai Ketuntasan

1 | Afina Dwi Yulianti 8/5/5|5]10|5(27|5/0|10| 4 76 | Tuntas

2 | Ainin Aprita 5(5|/5/5/10|/5]30(5]4|15] 1 88.5 | Tuntas

3 | Ana Manfiya 5(3|/3|3| 5/3[/10(0|0| 5| 1 34.25 | Tidak Tuntas
4 | Annisa Fitriani 5/5/5[5[10{5|24(5|5|10| O 79 | Tuntas

5 | Aprilia Putri Andriani 9/5|5|5[10|5]15(5|5|10] 2 71.75 | Tidak Tuntas
6 | Arnianti 8/1|/5|5| 8/5(30|5/4|10| 4 77 | Tuntas

7 | Citra Arum Kusuma 8/5|5(5|] 5(5|27|5|4]10| 3 75.75 | Tuntas

8 | Dwi Ratnasari 9|/5|5|5| 8|5(27|5|/5|10| O 84 | Tuntas

9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 7|5|5|5| 8/5[24(5|5|10| 1 78 | Tuntas

10 | Eka Cahya Ningrum 7/5|/5[5[10|5|27|5]4]10| 1 82.5 | Tuntas

11 | Farichatus Sakdiyah 9|5|5|5(10|5|24|5|4|15| 1 85.75 | Tuntas

12 | Fitriana Ulfa 9/5|5(5]10(5|27|5|5]15| 1 90.5 | Tuntas

13 | Hidayah Dwi Rahayu 9|5|5|/5(10|5[24(5[4|15| 3 84 | Tuntas

14 | Intan Kristiani Putri 5(3|/3[3| 5(3|15|/3|2|10] 1 49 | Tidak Tuntas
15 | Ira Rizka Yulianti 7141414 742414 3]10| 9 62.5 | Tidak Tuntas
16 | Kezia Dwi Lestari 9(5|5[5|10(5|27|5[3|15] 1 88 | Tuntas

17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 5(3|/3[3| 5(3|15|2|2]10] 1 48 | Tidak Tuntas
18 | Kristiyanti 9/5/5|/5[/10/5|30|5|4|20] 12 86 | Tuntas

19 | Leni Oktavia 9(5|5|5| 9(5/30|0|0]|15] 13 70.5 | Tidak Tuntas




Aspek Penilaian

Kriteria

No Nama Peserta Didik -

112[3|4| 5|/6| 7/8[9]10] 11| Nilai Ketuntasan
20 | Lianna Putri Sri Musniawati 9/5(5|5(10|5(27|5[3|15| O 89 | Tuntas
21 | Maulida Wakhidah 9/1|5(5]10(5|27|5|3]10| 2 78 | Tuntas
22 | Mia Dewi Rahmawati 5/3[3|3| 5/3[15(3|2|10| 3 46.5 | Tidak Tuntas
23 | Novi Dwiyana 7/5|/5|5(10|5|24|5]4|10]| 1 79.5 | Tuntas
24 | Nur Fatimah 9/5(5|5(10|5(27|5[4|10| O 85 | Tuntas
25 | Nur Mala Zakiyah 9|5|5|5| 9|/5(24|5|5|10]| 4 78.5 | Tuntas
26 | Ony Amalia Putri Pradita 8/5/5|/5(10|5|24|5|4|10]| 1 80 | Tuntas
27 | Rafika Aprilia 5/3/3[3| 5[3|15|5|3| 2| 2 42.75 | Tidak Tuntas
28 | Senja Cahyaningrum 5/3[3|3| 5/3[15(3|3|10| 1 49,5 | Tidak Tuntas
29 | Siti Nadhiroh 5/3|3[3|] 5(3|15|3|3| 5| 7 38.25 | Tidak Tuntas
30 | Soelita Sari 5/5|5(5| 8(5|24|5|3|10| 8 67 | Tidak Tuntas
31 | Vivi Novianingrum 7/5/5|/5[10/5|30|5|5|15| 1 91.5 | Tuntas
32 | Wahyu Nur Elise 9/5|5(5]10(5|27|5|5]15| 1 90.5 | Tuntas
33 | Winda Maharani 8/5|/4|5| 9/5[24(4]3|10| 3 74.5 | Tidak Tuntas
34 | Yolanda Ferina Larasati 8/5/5|/5(10|5|24|5|5|10]| 1 81.5 | Tuntas
35 | Yuli Tri Astuti 9/5|5(5]10(5|27|5|5]10| 1 85.5 | Tuntas
36 | Yuniar Hanisa Tampu 9|5(4|4| 9|5|27|5[3|15| 2 84 | Tuntas
Rata-Rata 73.681 | Tidak Tuntas
Nilai Tertinggi 91.5 | Tuntas
Nilai Terendah 34.25 | Tidak Tuntas
Jumlah Tuntas 24 67%
Jumlah Tidak Tuntas 12 33%

Keterangan Aspek Penilaian: Lampiran 13 Halaman 164




DAFTAR NILAI KEYBOARDING SEPULUH JARI

SIKLUS |
Naskah Kecepatan Naskah Surat Nilai
No Nama A . S i L i . Kriteria
(%) Konversi (Kpm) Konversi | Nilai | Konversi | Akhir

1 | Afina Dwi Yulianti 93% 3.6 109 3.3 76 2.6 | 79.17 | Tuntas

2 | Ainin Hanafi 95% 3.6 126 3.3 88.5 3.3 | 85.00 | Tuntas

3 | Ana Manfiya 97% 3.6 78 3 34.25 1| 63.33 | Tidak Tuntas
4 | Annisa Fitriani 90% 3.3 97 3 79 2.6 | 74.17 | Tidak Tuntas
5 | Aprilia Putri Andriani 86% 3 67 3 71.75 2.3 | 69.17 | Tidak Tuntas
6 | Arnianti 93% 3.6 96 3 77 2.6 | 76.67 | Tuntas

7 | Citra Arum Kusuma 95% 3.6 89 3 75.75 2.6 | 76.67 | Tuntas

8 | Dwi Ratnasari 97% 3.6 142 3.3 84 3| 82.50 | Tuntas

9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 94% 3.6 100 3.3 78 2.6 | 79.17 | Tuntas

10 | Eka Cahya Ningrum 7% 2.6 109 3.3 82.5 3| 74.17 | Tidak Tuntas
11 | Farichatus Sakdiyah 97% 3.6 87 3 85.75 3| 80.00 | Tuntas

12 | Fitriana Ulfa 95% 3.6 79 3 90.5 3.3 | 82.50 | Tuntas

13 | Hidayah Dwi Rahayu 91% 3.3 77 3 84 3| 77.50 | Tuntas

14 | Intan Kristiani Putri 98% 3.6 135 3.3 49 1| 65.83 | Tidak Tuntas
15 | Ira Rizka Yulianti 95% 3.6 109 3.3 62.5 1.66 | 71.33 | Tidak Tuntas
16 | Kezia Dwi Lestari 94% 3.6 88 3 88 3.3 | 82.50 | Tuntas

17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 95% 3.6 96 3 48 1| 63.33 | Tidak Tuntas
18 | Kristiyanti 98% 3.6 101 3.3 86 3.3 | 85.00 | Tuntas

19 | Leni Oktavia 98% 3.6 90 3 70.5 2.3 | 74.17 | Tidak Tuntas
20 | Lianna Putri Sri Musniawati 96% 3.6 107 3.3 89 3.3 | 85.00 | Tuntas
No Nama Naskah Kecepatan Naskah Surat | Nilai Kriteria
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(é;‘) ) Konversi (KSm) Konversi | Nilai | Konversi Akhir
21 | Maulida Wakhidah 94% 3.6 153 3.6 78 2.6 | 81.67 | Tuntas
22 | Mia Dewi Rahmawati 89% 3.3 72 3 46.5 1| 60.83 | Tidak Tuntas
23 | Novi Dwiyana 90% 3.3 130 3.3 79.5 2.6 | 76.67 | Tuntas
24 | Nur Fatimah 95% 3.6 115 3.3 85 3| 82.50 | Tuntas
25 | Nur Mala Zakiyah 95% 3.6 87 3 78.5 2.6 | 76.67 | Tuntas
26 | Ony Amalia Putri Pradita 95% 3.6 82 3 80 2.6 | 76.67 | Tuntas
27 | Rafika Aprilia 82% 3 73 3 42.75 1| 58.33 | Tidak Tuntas
28 | Senja Cahyaningrum 98% 3.6 138 3.3 49.5 1| 65.83 | Tidak Tuntas
29 | Siti Nadhiroh 92% 3.3 85 3 38.25 1| 60.83 | Tidak Tuntas
30 | Soelita Sari 92% 3.3 106 3.3 67 2 | 71.67 | Tidak Tuntas
31 | Vivi Novianingrum 93% 3.6 109 3.3 91.5 3.6 | 87.50 | Tuntas
32 | Wahyu Nur Elise 93% 3.6 95 3 90.5 3.3 | 82.50 | Tuntas
33 | Winda Maharani 82% 3 55 3 74.5 2.3 | 69.17 | Tidak Tuntas
34 | Yolanda Ferina Larasati 94% 3.6 117 3.3 81.5 3| 82.50 | Tuntas
35 | Yuli Tri Astuti 96% 3.6 110 3.3 85.5 3| 82.50 | Tuntas
36 | Yuniar Hanisa Tampu 42% 2.6 44 2.6 84 3| 68.33 | Tidak Tuntas
Tertinggi 87.50
Terendah 58.33
Rata-rata 75.31
Jumlah Tuntas 22
Jumlah Tidak Tuntas 14
Ketuntasan Klasikal 61%

Ketentuan Konversi Nilai dan Rumus Nilai Akhir Keyboarding: Lampiran 15 Halaman 171
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DATA PENGAMATAN KETERAMPILAN MENGETIK SEPULUH JARI

SISWA
SIKLUS 11
Aspek yang
No Nama Siswa 1 2d amat 3 Jl;rl?(l)?h Kategori
alblc|d|e]| f
1 | Afina Dwi Yulianti 31413]2]|2] 3 17 | Cukup Terampil
2 | Ainin Aprita 41413(2(3] 3 19 | Cukup Terampil
3 | Ana Manfiya 313[4|3|2]| 2 17 | Cukup Terampil
4 | Annisa Fitriani 314(3[4]3] 3 20 | Cukup Terampil
5 | Aprilia Putri Andriani 2133|123 14 | Kurang Terampil
6 | Arnianti 314|434 4 22 Terampil
7 | Citra Arum Kusuma 34432 4 20 | Cukup Terampil
8 | Dwi Ratnasari 314|444 4 23 Terampil
9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 314|413 |4| 4 22 Terampil
10 | Eka Cahya Ningrum 213|3[2|2] 4 16 | Cukup Terampil
11 | Farichatus Sakdiyah 3143|334 20 | Cukup Terampil
12 | Fitriana Ulfa 3|14(4|13|4]| 3 21 Terampil
13 | Hidayah Dwi Rahayu 2132|132 2 14 | Kurang Terampil
14 | Intan Kristiani Putri 31412]1|3] 3 16 | Cukup Terampil
15 | Ira Rizka Yulianti 3|13(2|2|2]| 3 15 | Kurang Terampil
16 | Kezia Dwi Lestari 213|4|13|4]| 3 19 | Cukup Terampil
17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 3/4(3|1]|2]1 14 | Kurang Terampil
18 | Kristiyanti 314(3|2]|2]1 15 | Kurang Terampil
19 | Leni Oktavia 314|413 4 19 | Cukup Terampil
20 | Lianna Putri Sri Musniawati 3/5/2[|1|2] 4 17 | Cukup Terampil
21 | Maulida Wakhidah 314|4[3|3]| 4 21 Terampil
22 | Mia Dewi Rahmawati 213[4|1|3|5 18 | Cukup Terampil
23 | Novi Dwiyana 3141213 3 16 | Cukup Terampil
24 | Nur Fatimah 314|413 3 18 | Cukup Terampil
25 | Nur Mala Zakiyah 214121112 3 14 | Kurang Terampil
26 | Ony Amalia Putri Pradita 313(3|1|3] 2 15 | Kurang Terampil
27 | Rafika Aprilia 213|313 4 16 | Cukup Terampil
28 | Senja Cahyaningrum 3(4(3|1|3] 1 15 | Kurang Terampil
29 | Siti Nadhiroh 2141411141 16 | Cukup Terampil
30 | Soelita Sari 213|412 4 16 | Cukup Terampil
31 | Vivi Novianingrum 314(4(3|4] 4 22 Terampil
32 | Wahyu Nur Elise 3141313 4 18 | Cukup Terampil
33 | Winda Maharani 21413]1]|3] 3 16 | Cukup Terampil
34 | Yolanda Ferina Larasati 41414114 4 21 Terampil
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Aspek yang
No Nama Siswa 1 2d|amat| 3 ‘]l;rl?(!?h Kategori
alb|c e

35 | Yuli Tri Astuti 314|414 20 | Cukup Terampil
36 | Yuniar Hanisa Tampu 31214|3]|2 17 | Cukup Terampil
Rata-Rata 17.75 | Cukup Terampil
Skor Tertinggi 23 Terampil
Skor Terendah 14 Kurang Terampil
Terampil 19% 7
Cukup Terampil 58% 21

22% 8

Kurang Terampil

Keterangan: Aspek yang Diamati (lampiran 10 halaman 163-164)

Mengetahui,
Guru Mata Pelajaran

Seeg.54

Sulistyawati, S. Pd.

NIP. 19730416 200801 2 013

Semarang, 12 Mei 2015
Peneliti

H

'.ZMQ?

Anis Susanti
NIM 7101411046




Penilaian Kerapihan Hasil Ketikan Naskah Surat

Kelas X AP 1
Siklus 11
o Aspek Penilaian _— Kriteria

No Nama Peserta Didik 11 21 3l 2l 5] sl 7] 8lol10l 1 Nilai Ketuntasan
1 | Afina Dwi Yulianti 9| 5| 5| 5|10| 5({24| 5|4| 5|275| 74.25| Tidak Tuntas
2 | Ainin Aprita 8/ 5| 5| 5[10| 5|24 5|4| 5 2 74 | Tidak Tuntas
3 | Ana Manfiya 9| 5| 5| 5/10| 4|21| 5|4| 5|275| 70.25| Tidak Tuntas
4 | Annisa Fitriani 9125| 5| 5|10| 5|24 5|5| 5 2 73.5 | Tidak Tuntas
5 | Aprilia Putri Andriani 9| 5| 5| 5| 8| 5|21| 5|5|10|1.25| 76.75 | Tuntas

6 | Arnianti 9| 5| 5| 5|/10| 5(27| 5|4]|15 2 88 | Tuntas

7 | Citra Arum Kusuma 9| 5| 5| 5| 9| 5|24 5|4|15] 25 83.5 | Tuntas

8 | Dwi Ratnasari 9| 5| 5| 5| 8| 5{24| 5|5|10(0.25| 80.75 | Tuntas

9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 10| 5| 5| 5| 5| 5(24| 5|5|15|0.25| 83.75 | Tuntas

10 | Eka Cahya Ningrum 8| 5| 5| 5|/10| 5(27| 5|5]|15 0 90 | Tuntas

11 | Farichatus Sakdiyah 10| 5| 5| 5| 6| 6(21| 5|5|18|1.25| 84.75| Tuntas

12 | Fitriana Ulfa 9| 5| 5| 5| 6| 5(15| 5|5]|15 0 75 | Tuntas

13 | Hidayah Dwi Rahayu 9| 5| 5| 5| 8| 5|15 0]5]15 4 68 | Tidak Tuntas
14 | Intan Kristiani Putri 7! 5| 5| 5|10| 5|24 5|4| 5 0 75 | Tuntas

15 | Ira Rizka Yulianti 10| 5| 5| 5|10| 5|15| 5|4 |15 2 77 | Tuntas

16 | Kezia Dwi Lestari 9| 5| 5| 5|10| 5(15| 5|5|15|0.75| 78.25 | Tuntas

17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 5/25(25(25| 5|25(15|25|3]|10 0 50 | Tidak Tuntas
18 | Kristiyanti 5/25(25(25| 5|25(12|25|2|10|0.75| 45.75 | Tidak Tuntas
19 | Leni Oktavia 8| 5| 5| 5(10| 5(27| 5|3|15| 45 83.5 | Tuntas

20 | Lianna Putri Sri Musniawati 9| 5| 5| 5(10| 5(24| 5|4|15| 05 86.5 | Tuntas
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o Aspek Penilaian _— Kriteria

No Nama Peserta Didik 11 21 3l 2l 5] 8l 7] 8lol10] 1 Nilai Ketuntasan
21 | Maulida Wakhidah 8| 5| 5| 5|10| 5(24| 5|4|15 0 86 | Tuntas

22 | Mia Dewi Rahmawati 10| 5| 5| 5|10| 5|28| 5|5|19 6 91 | Tuntas

23 | Novi Dwiyana 10| 5| 5| 5|10| 5[15| 5|4|16 0 80 | Tuntas

24 | Nur Fatimah 5| 5| 5|10 5({24| 5|4|10| 25 79.5 | Tuntas

25 | Nur Mala Zakiyah 5| 5| 5|10 5|15| 54|15 0 77 | Tuntas

26 | Ony Amalia Putri Pradita 10| 0| 5| 5|10 5|15| 5|5]|10 1 69 | Tidak Tuntas
27 | Rafika Aprilia 9| 5| 5| 5|10| 5(27| 5|4|15|1.25| 88.75 | Tuntas

28 | Senja Cahyaningrum 8/ 5| 5| 5| 5| 5(15| 5|5| 5 6 57 | Tidak Tuntas
29 | Siti Nandhiroh 8/ 5| 5| 5| 7| 5(15| 5|3|10]|10.3| 57.75 | Tidak Tuntas
30 | Soelita Sari 9| 5| 5| 5|10| 5|30| 5|5]|15 7 87 | Tuntas

31 | Vivi Novianingrum 9| 5| 5| 5| 8| 5(27| 5|5|15|0.25| 88.75 | Tuntas

32 | Wahyu Nur Elise 9| 5| 5| 5| 8| 5|24| 5|5|15|0.75| 85.25| Tuntas

33 | Winda Maharani 8| 5| 5| 5(10| 5(24| 5|5|10| 45 77.5 | Tuntas

34 | Yolanda Ferina Larasati 10| 5| 5| 5|10| 5|24 5|4|10 0 83 | Tuntas

35 | Yuli Tri Astuti 10| 5| 5| 5| 8| 5|24| 5|5|15 0 87 | Tuntas

36 | Yuniar Hanisa Tampu 7! 5| 5| 5| 6| 5|21| 5|5|15|2.25| 76.75| Tuntas
Rata-Rata 77.493 | Tuntas

Nilai Tertinggi 91 | Tuntas

Nilai Terendah 45.75 | Tidak Tuntas
Jumlah Tuntas 26 72%
Jumlah Tidak Tuntas 10 28%

267 | 9T uesnidwe| ueinfue]

Keterangan Aspek Penilaian: Lampiran 13 Halaman 164



DAFTAR NILAI KEYBOARDING SEPULUH JARI

SIKLUS Il
Naskah Kecepatan Naskah Surat Nilai -
No Nama A . S . . Kriteria
(%) Konversi (Kpm) Konversi | o+ | konvers Akhir
1 | Afina Dwi Yulianti 95% 3.6 126 3.3 74.3 2.3 | 76.67 | Tuntas
2 | Ainin Aprita 97% 3.6 140 3.3 74 2.3 | 76.67 | Tuntas
3 | Ana Manfiya 91% 3.3 103 3.3 70.3 2.3 | 74.17 | Tidak Tuntas
4 | Annisa Fitriani 98% 3.6 141 3.3 73.5 2.3 | 76.67 | Tuntas
5 | Aprilia Putri Andriani 90% 3.3 58 3 76.8 2.6 | 74.17 | Tidak Tuntas
6 | Arnianti 97% 3.6 105 3.3 88 3.3 | 85.00 | Tuntas
7 | Citra Arum Kusuma 95% 3.6 110 3.3 83.5 3| 82.50 | Tuntas
8 | Dwi Ratnasari 96% 3.6 127 3.3 80.8 2.6 | 79.17 | Tuntas
9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 98% 3.6 121 3.3 83.8 3| 82.50 | Tuntas
10 | Eka Cahya Ningrum 90% 3.3 95 3 90 3.3 | 80.00 | Tuntas
11 | Farichatus Sakdiyah 97% 3.6 113 3.3 84.8 3| 82.50 | Tuntas
12 | Fitriana Ulfa 93% 3.6 104 3.3 75 2.6 | 79.17 | Tuntas
13 | Hidayah Dwi Rahayu 90% 3.3 84 3 68 2 | 69.17 | Tidak Tuntas
14 | Intan Kristiani Putri 93% 3.6 133 3.3 75 2.6 | 79.17 | Tuntas
15 | Ira Rizka Yulianti 91% 3.3 115 3.3 77 2.6 | 76.67 | Tuntas
16 | Kezia Dwi Lestari 91% 3.3 96 3 78.3 2.6 | 74.17 | Tidak Tuntas
17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 96% 3.6 103 3.3 50 1| 65.83 | Tidak Tuntas
18 | Kristiyanti 98% 3.6 117 33 45.8 1| 65.83 | Tidak Tuntas
19 | Leni Oktavia 97% 3.6 127 3.3 83.5 3| 82.50 | Tuntas
20 | Lianna Putri Sri Musniawati 100% 4 121 3.3 86.5 3.3 | 88.33 | Tuntas
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Naskah Kecepatan

Naskah Surat

Nilai

No Nama A . S . X Kriteria
(%) Konversi (Kpm) Konversi | o+ | konversi Akhir

21 | Maulida Wakhidah 97% 3.6 129 3.3 86 3.3 | 85.00 | Tuntas

22 | Mia Dewi Rahmawati 87% 3.3 51 3 91 3.6 | 82.50 | Tuntas

23 | Novi Dwiyana 92% 33 140 3.3 80 2.6 | 76.67 | Tuntas

24 | Nur Fatimah 93% 3.6 109 3.3 79.5 2.6 | 79.17 | Tuntas

25 | Nur Mala Zakiyah 98% 3.6 93 3 77 2.6 | 76.67 | Tuntas

26 | Ony Amalia Putri Pradita 91% 3.3 108 3.3 69 2 | 71.67 | Tidak Tuntas

27 | Rafika Aprilia 88% 3.3 75 3 88.8 3.3 | 80.00 | Tuntas

28 | Senja Cahyaningrum 96% 3.6 132 3.3 57 1.3 | 68.33 | Tidak Tuntas

29 | Siti Nadhiroh 94% 3.6 82 3 57.8 1.3 | 65.83 | Tidak Tuntas

30 | Soelita Sari 92% 3.3 65 3 87 3.3 | 80.00 | Tuntas

31 | Vivi Novianingrum 95% 3.6 128 3.3 88.8 3.3 | 85.00 | Tuntas

32 | Wahyu Nur Elise 94% 3.6 127 3.3 85.3 3| 82.50 | Tuntas

33 | Winda Maharani 93% 3.6 84 3 77.5 2.6 | 76.67 | Tuntas

34 | Yolanda Ferina Larasati 96% 3.6 158 3.6 83 3 | 85.00 | Tuntas o
35 | Yuli Tri Astuti 94% 3.6 123 33 87 3.3 | 85.00 | Tuntas é
36 | Yuniar Hanisa Tampu 83% 3 108 3.3 76.8 2.6 | 74.17 | Tidak Tuntas 5
Tertinggi 88.33 g
Terendah 65.83 =
Rata-rata 77.92 5
Jumlah Tuntas 26 >
Jumlah Tidak Tuntas 10 -
Ketuntasan Klasikal 72% S

Ketentuan Konversi Nilai dan Rumus Nilai Akhir Keyboarding: Lampiran 15 Halaman 171
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DATA PENGAMATAN KETERAMPILAN MENGETIK SEPULUH JARI

SISWA
SIKLUS 1
Aspek yang
No Nama Siswa 1 ?amatl 3 Jl;rl?(l)?h Kategori
albjc(d|e|f
1 | Afina Dwi Yulianti 313|/4]13|4]|5 22 Terampil
2 | Ainin Aprita 41413[3[3]|5 22 Terampil
3 | Ana Manfiya 31414]13]|3]|5 22 Terampil
4 | Annisa Fitriani 314(4|2]2|4 19 | Cukup Terampil
5 | Aprilia Putri Andriani 213[3|3|2|5 18 | Cukup Terampil
6 | Arnianti 3414345 23 Terampil
7 | Citra Arum Kusuma 344|244 21 Terampil
8 | Dwi Ratnasari 4141414414 24 Terampil
9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 314|14(2|414 21 Terampil
10 | Eka Cahya Ningrum 31414]13]|3]|5 22 Terampil
11 | Farichatus Sakdiyah 3/4(4/3[3|4 21 Terampil
12 | Fitriana Ulfa 314|14(2|414 21 Terampil
13 | Hidayah Dwi Rahayu 213[3|3|3|3 17 | Cukup Terampil
14 | Intan Kristiani Putri 414131334 21 Terampil
15 | Ira Rizka Yulianti 313|13[3[3]|1 16 | Cukup Terampil
16 | Kezia Dwi Lestari 3/4|13[3[3]|5 21 Terampil
17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 314(3|2]|3|4 19 | Cukup Terampil
18 | Kristiyanti 314(4|3]|3|4 21 Terampil
19 | Leni Oktavia 415141234 22 Terampil
20 | Lianna Putri Sri Musniawati | 3|4 |4[2|3|4 20 | Cukup Terampil
21 | Maulida Wakhidah 41414334 22 Terampil
22 | Mia Dewi Rahmawati 2144|2415 21 Terampil
23 | Novi Dwiyana 5/412|13|3|4 21 Terampil
24 | Nur Fatimah 3/3|/4[3|4]|5 22 Terampil
25 | Nur Mala Zakiyah 3/413]|2|3]5 20 | Cukup Terampil
26 | Ony Amalia Putri Pradita 3(412|2|2|4 17 | Cukup Terampil
27 | Rafika Aprilia 3/5/2|3|2]1 16 | Cukup Terampil
28 | Senja Cahyaningrum 414141341 20 | Cukup Terampil
29 | Siti Nadhiroh 2134|234 18 | Cukup Terampil
30 | Soelita Sari 214141244 20 | Cukup Terampil
31 | Vivi Novianingrum 3114|5445 25 Terampil
32 | Wahyu Nur Elise 3141414|4]|5 24 Terampil
33 | Winda Maharani 313[4|2]|3]|5 20 | Cukup Terampil
34 | Yolanda Ferina Larasati 3|5(5|/3|4|5 25 Terampil
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Aspek yang
iamati
No Nama Siswa 1 2 amat 3 ‘]l;rl?(!?h Kategori
a|bjcid|e
35 | Yuli Tri Astuti 3|4|5|4|4 25 Terampil
36 | Yuniar Hanisa Tampu 31213|4]2 19 | Cukup Terampil
Rata-Rata 20.7778 Terampil
Skor Tertinggi 25 Terampil
Skor Terendah 16 Cukup Terampil
Terampil 61% 22
Cukup Terampil 39% 14

Keterangan: Aspek yang Diamati (lampiran 10 halaman 163-164)

Mengetahui,
Guru Mata Pelajaran

<

eq 54

Sulistyawati, S. Pd.
NIP. 19730416 200801 2 013

Semarang, 19 Mei 2015
Peneliti

W
Z)Mw

Anis Susanti
NIM 7101411046




Daftar Kecepatan dan Ketepatan Mengetik
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Siklus 111
Net Keterangan

No Nama Peserta Didik Accuracy | Speed

(kpm) Accuracy Net Speed
1 | Afina Dwi Yulianti 92% 140 | Tidak Tuntas | Tuntas
2 | Ainin Aprita 98% 152 | Tuntas Tuntas
3 | Ana Manfiya 95% 130 | Tuntas Tuntas
4 | Annisa Fitriani 98% 161 | Tuntas Tuntas
5 | Aprilia Putri Andriani 90% 82 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
6 | Arnianti 97% 131 | Tuntas Tuntas
7 | Citra Arum Kusuma 97% 111 | Tuntas Tuntas
8 | Dwi Ratnasari 95% 168 | Tuntas Tuntas
9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 99% 107 | Tuntas Tuntas
10 | Eka Cahya Ningrum 98% 132 | Tuntas Tuntas
11 | Farichatus Sakdiyah 93% 143 | Tidak Tuntas | Tuntas
12 | Fitriana Ulfa 97% 121 | Tuntas Tuntas
13 | Hidayah Dwi Rahayu 92% 93 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
14 | Intan Kristiani Putri 96% 156 | Tuntas Tuntas
15 | Ira Rizka Yulianti 87% 128 | Tidak Tuntas | Tuntas
16 | Kezia Dwi Lestari 95% 118 | Tuntas Tuntas
17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 98% 109 | Tuntas Tuntas
18 | Kristiyanti 95% 104 | Tuntas Tuntas
19 | Leni Oktavia 100% 150 | Tuntas Tuntas
20 | Lianna Putri Sri Musniawati 97% 127 | Tuntas Tuntas
21 | Maulida Wakhidah 97% 151 | Tuntas Tuntas
22 | Mia Dewi Rahmawati 95% 67 | Tuntas Tidak Tuntas
23 | Novi Dwiyana 97% 209 | Tuntas Tuntas
24 | Nur Fatimah 91% 142 | Tidak Tuntas | Tuntas
25 | Nur Mala Zakiyah 95% 114 | Tuntas Tuntas
26 | Ony Amalia Putri Pradita 98% 113 | Tuntas Tuntas
27 | Rafika Aprilia 99% 118 | Tuntas Tuntas
28 | Senja Cahyaningrum 98% 160 | Tuntas Tuntas
29 | Siti Nadhiroh 87% 87 | Tidak Tuntas | Tidak Tuntas
30 | Soelita Sari 95% 93 | Tuntas Tidak Tuntas
31 | Vivi Novianingrum 97% 134 | Tuntas Tuntas
32 | Wahyu Nur Elise 95% 138 | Tuntas Tuntas
33 | Winda Maharani 92% 109 | Tidak Tuntas | Tuntas
34 | Yolanda Ferina Larasati 99% 139 | Tuntas Tuntas
35 | Yuli Tri Astuti 96% 140 | Tuntas Tuntas
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Net Keterangan
No Nama Peserta Didik Accuracy | Speed
(kpm) Accuracy Net Speed

36 | Yuniar Hanisa Tampu 81% 120 | Tidak Tuntas | Tuntas
Rata-Rata 959% | 127.69 | Tuntas Tuntas

Nilai Terendah 81% 67

Nilai Tertinggi 100% 209

Jumlah Tuntas 27 31 75% 86%
Jumlah Tidak Tuntas 9 5 25% 14%

Mengetahui,

Guru Mata Pelajaran
&

e 24

Sulistyawati, S. Pd.
NIP. 19730416 200801 2 013

Semarang, 19 Mei 2015

Peneliti
|
'.ZMﬂ

Anis'Susanti

NIM 7101411046




Penilaian Kerapihan Hasil Ketikan Naskah Surat

Kelas X AP 1
Siklus 11

No Nama Peserta Didik Aspek Penilaian Nilai | | Kriteria
1| 2| 3| 4/ 5| 6| 7| 8] 9/10] 11 Ketuntasan

1 | Afina Dwi Yulianti 9| 5| 5| 5|10 5|27| 5| 5|18|0.75| 93.25]| Tuntas

2 | Ainin Aprita 7/ 5| 5| 5[/10| 5|30| 5| 5|15 0 92 | Tuntas

3 | Ana Manfiya 9| 5| 5| 5/10| 5(27| 5| 5|18|0.25| 93.75 | Tuntas

4 | Annisa Fitriani 10| 5| 5| 5|10 5|24 5| 5|15|0.75| 88.25 | Tuntas

5 | Aprilia Putri Andriani 9| 5| 5| 5|10| 5|27 5| 5]15|0.25| 90.75 | Tuntas

6 | Arnianti 9| 5| 5| 5/10| 5(27| 5| 5|15|0.25| 90.75 | Tuntas

7 | Citra Arum Kusuma 9( 5| 5| 5|10 527 5| 5|15| 55 85.5 | Tuntas

8 | Dwi Ratnasari 9! 5| 5| 5| 9| 5|27| 5| 5|15|0.25| 89.75| Tuntas

9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 9| 5| 5| 5|10 5(27| 5| 4|18| 55 87.5 | Tuntas

10 | Eka Cahya Ningrum 10| 5| 5| 5(10| 527 5| 5|15| 05 91.5 | Tuntas

11 | Farichatus Sakdiyah 10| 5| 5| 5(10| 5|24 5| 5|15 0 89 | Tuntas

12 | Fitriana Ulfa 10| 5| 5| 5(10| 5(24| 5| 5|15 0 89 | Tuntas

13 | Hidayah Dwi Rahayu 10| 5| 5| 5| 8| 5(24| 5| 5|10|5.75| 76.25| Tuntas

14 | Intan Kristiani Putri 5/ 5| 5|10| 5|24| 5| 5|10|0.75| 82.25| Tuntas

15 | Ira Rizka Yulianti 525125 5| 5|15(25|25|15|0.75| 56.75 | Tidak Tuntas
16 | Kezia Dwi Lestari 10| 5| 5| 5|10| 5|27| 5| 5|18 3 92 | Tuntas

17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 9| 5| 5| 5|/10| 5(24| 5| 5|17|1.25| 88.75| Tuntas

18 | Kristiyanti 9| 5| 5| 5|10 5{24| 5| 5|15| 05 87.5 | Tuntas

19 | Leni Oktavia 9| 5| 5| 5|/10| 5(24| 5| 5|15|3.75| 84.25| Tuntas

20 | Lianna Putri Sri Musniawati 9| 5| 5| 5|10| 5(24| 5| 5|15 0 88 | Tuntas
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No Nama Peserta Didik Aspek Penilaian Nilai | | Kriteria
1| 2| 3| 4/ 5| 6| 7| 8] 9/10] 11 Ketuntasan

21 | Maulida Wakhidah 10 3| 5| 5|10| 5|27 5| 5|15 0 90 | Tuntas

22 | Mia Dewi Rahmawati 10| 5| 5| 5(10| 5|27| 5| 5(18|1.25| 93.75| Tuntas

23 | Novi Dwiyana 10| 5| 5| 5(10| 5|{24| 5| 5(10|0.25| 83.75| Tuntas

24 | Nur Fatimah 9| 5| 5| 5|10 5|27 5| 5|18 1 93 | Tuntas

25 | Nur Mala Zakiyah 10| 5| 5| 5[10| 5|27| 5| 518 2 93 | Tuntas

26 | Ony Amalia Putri Pradita 9| 5| 5| 5{10| 5|27| 5|25]|15 4 84.5 | Tuntas

27 | Rafika Aprilia 5(/25(25|25| 5|/25(12|25|25|18 5 50 | Tidak Tuntas

28 | Senja Cahyaningrum 5(25(25| 0| 5|25(12|25]25|20|0.75| 53.75 | Tidak Tuntas

29 | Siti Nandhiroh 9| 5| 5| 5| 9| 5(27| 5| 5|15|8.75| 81.25| Tuntas

30 | Soelita Sari 9| 5| 5| 5(10| 5|24| 5| 5|10(0.25| 8275 | Tuntas

31 | Vivi Novianingrum 10| 5| 5| 5| 9| 5[30| 5| 5|20|0.25| 98.75| Tuntas

32 | Wahyu Nur Elise 10| 5| 5| 5(10| 5|27 5| 5|18| 05 94.5 | Tuntas

33 | Winda Maharani 10| 5| 5| 5(10| 5|27 5| 5|18| 25 92.5 | Tuntas

34 | Yolanda Ferina Larasati 10| 5| 5| 5|10 5|30 5| 4]18|0.25| 96.75 | Tuntas

35 | Yuli Tri Astuti 10| 5| 5| 5(10| 530 5| 5(20|0.25| 99.75 | Tuntas

36 | Yuniar Hanisa Tampu 10| 5| 5| 5]10| 5|27| 5| 5[18| 05| 94.5| Tuntas

Rata-Rata 86.646 | Tuntas

Nilai Tertinggi 99.75 | Tuntas

Nilai Terendah 50 | Tidak Tuntas

Jumlah Tuntas 33 92%

Jumlah Tidak Tuntas 3 8%
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DAFTAR NILAI KEYBOARDING SEPULUH JARI
SIKLUS I

Naskah Kecepatan

Naskah Surat

Iozl /T uendwe] ueinfue]

No Nama A . S o | Nilai Akhir Kriteria
(%) Konversi (Kpm) Konversi | Nilai | Konversi

1 | Afina Dwi Yulianti 92% 3.3 140 3.3 93.3 3.6 85.00 | Tuntas

2 | Ainin Aprita 98% 3.6 152 3.6 92 3.6 90.00 | Tuntas

3 | Ana Manfiya 95% 3.6 130 3.3 93.8 3.6 87.50 | Tuntas

4 | Annisa Fitriani 98% 3.6 161 3.6 88.3 3.3 87.50 | Tuntas

5 | Aprilia Putri Andriani 90% 3.3 82 3 90.8 3.3 80.00 | Tuntas

6 | Arnianti 97% 3.6 131 3.3 90.8 3.3 85.00 | Tuntas

7 | Citra Arum Kusuma 97% 3.6 111 3.3 85.5 3 82.50 | Tuntas

8 | Dwi Ratnasari 95% 3.6 168 3.6 89.8 3.3 87.50 | Tuntas

9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi | 99% 4 107 3.3 87.5 3.3 88.33 | Tuntas

10 | Eka Cahya Ningrum 98% 3.6 132 33 91.5 3.6 87.50 | Tuntas

11 | Farichatus Sakdiyah 93% 3.6 143 3.3 89 3.3 85.00 | Tuntas

12 | Fitriana Ulfa 97% 3.6 121 3.3 89 3.3 85.00 | Tuntas

13 | Hidayah Dwi Rahayu 92% 3.3 93 3 76.3 2.6 74.17 | Tidak Tuntas
14 | Intan Kristiani Putri 96% 3.6 156 3.6 82.3 3 85.00 | Tuntas

15 | Ira Rizka Yulianti 87% 3.3 128 3.3 56.8 1.3 65.83 | Tidak Tuntas
16 | Kezia Dwi Lestari 95% 3.6 118 3.3 92 3.6 87.50 | Tuntas

17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 98% 3.6 109 3.3 88.8 3.3 85.00 | Tuntas

18 | Kristiyanti 95% 3.6 104 3.3 87.5 3.3 85.00 | Tuntas

19 | Leni Oktavia 100% 4 150 3.6 84.3 3 88.33 | Tuntas

20 | Lianna Putri Sri Musniawati | 97% 3.6 127 3.3 88 3.3 85.00 | Tuntas

No Nama Naskah Kecepatan Naskah Surat | Nilai Akhir Kriteria




(éj; ) Konversi (Kgm) Konversi | Nilai | Konversi

21 | Maulida Wakhidah 97% 3.6 151 3.6 90 3.3 87.50 | Tuntas
22 | Mia Dewi Rahmawati 95% 3.6 67 3 93.7 3.6 85.00 | Tuntas
23 | Novi Dwiyana 97% 3.6 209 4 83.8 3 88.33 | Tuntas
24 | Nur Fatimah 91% 3.3 142 3.3 93 3.6 85.00 | Tuntas
25 | Nur Mala Zakiyah 95% 3.6 114 3.3 93 3.6 87.50 | Tuntas
26 | Ony Amalia Putri Pradita 98% 3.6 113 3.3 84.5 3 82.50 | Tuntas
27 | Rafika Aprilia 99% 4 118 3.3 50 1 69.17 | Tidak Tuntas
28 | Senja Cahyaningrum 98% 3.6 160 3.6 53.8 1 68.33 | Tidak Tuntas
29 | Siti Nadhiroh 87% 3.3 87 3 81.3 3 77.50 | Tuntas
30 | Soelita Sari 95% 3.6 93 3 82.8 3 80.00 | Tuntas
31 | Vivi Novianingrum 97% 3.6 134 3.3 98.8 4 90.83 | Tuntas
32 | Wahyu Nur Elise 95% 3.6 138 3.3 94.5 3.6 87.50 | Tuntas
33 | Winda Maharani 92% 3.3 109 3.3 92.5 3.6 85.00 | Tuntas
34 | Yolanda Ferina Larasati 99% 4 139 3.3 96.8 4 94.17 | Tuntas
35 | Yuli Tri Astuti 96% 3.6 140 3.3 99.8 4 90.83 | Tuntas
36 | Yuniar Hanisa Tampu 81% 3 120 3.3 94.5 3.6 82.50 | Tuntas
Tertinggi 94.17
Terendah 65.83
Rata-rata 84.12

Jumlah Tuntas 32

Jumlah Tidak Tuntas 4
Ketuntasan Klasikal 89%

Ketentuan Konversi Nilai dan Rumus Nilai Akhir Keyboarding: Lampiran 15 Halaman 171

202 | /T uendwe] ueinfue



REKAPITULASI PROGRES
KETERAMPILAN MENGETIK SEPULUH JARI

3 SIKLUS
. SIKLUS | SIKLUS 11 SIKLUS I
No Nama Siswa 5 5 -
Skor | Kategori Skor | Kategori Skor | Kategori
1 | Afina Dwi Yulianti 17 | Cukup Terampil 17 | Cukup Terampil 22 | Terampil
2 | Ainin Hanafi 18 | Cukup Terampil 19 | Cukup Terampil 22 | Terampil
3 | Ana Manfiya 15 | Kurang Terampil 17 | Cukup Terampil 22 | Terampil
4 | Annisa Fitriani 15 | Kurang Terampil 20 | Cukup Terampil 19 | Cukup Terampil
5 | Aprilia Putri Andriani 14 | Kurang Terampil 14 | Kurang Terampil 18 | Cukup Terampil
6 | Arnianti 18 | Cukup Terampil 22 | Terampil 23 | Terampil
7 | Citra Arum Kusuma 15 | Kurang Terampil 20 | Cukup Terampil 21 | Terampil
8 | Dwi Ratnasari 16 | Cukup Terampil 23 | Terampil 24 | Terampil
9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 19 | Cukup Terampil 22 | Terampil 21 | Terampil
10 | Eka Cahya Ningrum 18 | Cukup Terampil 16 | Cukup Terampil 22 | Terampil
11 | Farichatus Sakdiyah 17 | Cukup Terampil 20 | Cukup Terampil 21 | Terampil
12 | Fitriana Ulfa 17 | Cukup Terampil 21 | Terampil 21 | Terampil
13 | Hidayah Dwi Rahayu 14 | Kurang Terampil 14 | Kurang Terampil 17 | Cukup Terampil
14 | Intan Kristiani Putri 13 | Kurang Terampil 16 | Cukup Terampil 21 | Terampil
15 | Ira Rizka Yulianti 14 | Kurang Terampil 15 | Kurang Terampil 16 | Cukup Terampil
16 | Kezia Dwi Lestari 16 | Cukup Terampil 19 | Cukup Terampil 21 | Terampil
17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 10 | Tidak Terampil 14 | Kurang Terampil 19 | Cukup Terampil
18 | Kristiyanti 17 | Cukup Terampil 15 | Kurang Terampil 21 | Terampil
19 | Leni Oktavia 16 | Cukup Terampil 19 | Cukup Terampil 22 | Terampil
20 | Lianna Putri Sri Musniawati 16 | Cukup Terampil 17 | Cukup Terampil 20 | Cukup Terampil
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. SIKLUS | SIKLUS 11 SIKLUS I
No Nama Siswa 5 5 -
Skor | Kategori Skor | Kategori Skor | Kategori
21 | Maulida Wakhidah 17 | Cukup Terampil 21 | Terampil 22 | Terampil
22 | Mia Dewi Rahmawati 11 | Kurang Terampil 18 | Cukup Terampil 21 | Terampil
23 | Novi Dwiyana 14 | Kurang Terampil 16 | Cukup Terampil 21 | Terampil
24 | Nur Fatimah 18 | Cukup Terampil 18 | Cukup Terampil 22 | Terampil
25 | Nur Mala Zakiyah 15 | Kurang Terampil 14 | Kurang Terampil 20 | Cukup Terampil
26 | Ony Amalia Putri Pradita 12 | Kurang Terampil 15 | Kurang Terampil 17 | Cukup Terampil
27 | Rafika Aprilia 10 | Tidak Terampil 16 | Cukup Terampil 16 | Cukup Terampil
28 | Senja Cahyaningrum 13 | Kurang Terampil 15 | Kurang Terampil 20 | Cukup Terampil
29 | Siti Nadhiroh 11 | Kurang Terampil 16 | Cukup Terampil 18 | Cukup Terampil
30 | Soelita Sari 17 | Cukup Terampil 16 | Cukup Terampil 20 | Cukup Terampil
31 | Vivi Novianingrum 20 | Cukup Terampil 22 | Terampil 25 | Terampil
32 | Wahyu Nur Elise 19 | Cukup Terampil 18 | Cukup Terampil 24 | Terampil
33 | Winda Maharani 14 | Kurang Terampil 16 | Cukup Terampil 20 | Cukup Terampil
34 | Yolanda Ferina Larasati 19 | Cukup Terampil 21 | Terampil 25 | Terampil
35 | Yuli Tri Astuti 18 | Cukup Terampil 20 | Cukup Terampil 25 | Terampil
36 | Yuniar Hanisa Tampu 13 | Kurang Terampil 17 | Cukup Terampil 19 | Cukup Terampil
Tertinggi 20 | Cukup Terampil 23 | Terampil 25 | Terampil
Terendah 10 | Tidak Terampil 14 | Kurang Terampil 16 | Cukup Terampil
Rata-rata 15.4 | Kurang Terampil | 17.8 | Cukup Terampil | 20.8 | Terampil

02 | 9T uesidwe ueinlue




REKAPITULASI PROGRES NILAI KEYBOARDING

3 SIKLUS

. SIKLUS I SIKLUS 11 SIKLUS Il

No Nama Siswa — - — ; A -
Nilai | Kategori Nilai | Kategori Nilai | Kategori

1 | Afina Dwi Yulianti 79.2 | Tuntas 76.67 | Tuntas 85 | Tuntas
2 | Ainin Hanafi 85 | Tuntas 76.67 | Tuntas 90 | Tuntas
3 | Ana Manfiya 63.3 | Tidak Tuntas 74.17 | Tidak Tuntas 87.5 | Tuntas
4 | Annisa Fitriani 74.2 | Tidak Tuntas 76.67 | Tuntas 82.5 | Tuntas
5 | Aprilia Putri Andriani 69.2 | Tidak Tuntas 74.17 | Tidak Tuntas 80 | Tuntas
6 | Arnianti 76.7 | Tuntas 85 | Tuntas 85 | Tuntas
7 | Citra Arum Kusuma 76.7 | Tuntas 82.5 | Tuntas 82.5 | Tuntas
8 | Dwi Ratnasari 82.5 | Tuntas 79.17 | Tuntas 87.5 | Tuntas
9 | Dyanita Ayu Kusuma Dewi 88.3 | Tuntas 82.5 | Tuntas 82.5 | Tuntas
10 | Eka Cahya Ningrum 82.5 | Tuntas 80 | Tuntas 87.5 | Tuntas
11 | Farichatus Sakdiyah 80 | Tuntas 82.5 | Tuntas 85 | Tuntas
12 | Fitriana Ulfa 82.5 | Tuntas 79.17 | Tuntas 85 | Tuntas
13 | Hidayah Dwi Rahayu 77.5 | Tuntas 69.17 | Tidak Tuntas 74.17 | Tidak Tuntas
14 | Intan Kristiani Putri 65.8 | Tidak Tuntas 79.17 | Tuntas 85 | Tuntas
15 | Ira Rizka Yulianti 71.3 | Tidak Tuntas 76.67 | Tuntas 65.83 | Tidak Tuntas
16 | Kezia Dwi Lestari 82.5 | Tuntas 74.17 | Tidak Tuntas 87.5 | Tuntas
17 | Krisni Ayuh Prasetyanti 63.3 | Tidak Tuntas 65.83 | Tidak Tuntas 85 | Tuntas
18 | Kristiyanti 85 | Tuntas 65.83 | Tidak Tuntas 85 | Tuntas
19 | Leni Oktavia 74.2 | Tidak Tuntas 82.5 | Tuntas 88.33 | Tuntas
20 | Lianna Putri Sri Musniawati 85 | Tuntas 88.33 | Tuntas 85 | Tuntas
21 | Maulida Wakhidah 81.7 | Tuntas 85 | Tuntas 87.5 | Tuntas
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: SIKLUS | SIKLUS II SIKLUS Il
No Nama Siswa — - — - — -
Nilai | Kategori Nilai | Kategori Nilai | Kategori

22 | Mia Dewi Rahmawati 60.8 | Tidak Tuntas 82.5 | Tuntas 85 | Tuntas

23 | Novi Dwiyana 76.7 | Tuntas 76.67 | Tuntas 88.33 | Tuntas

24 | Nur Fatimah 82.5 | Tuntas 79.17 | Tuntas 85 | Tuntas

25 | Nur Mala Zakiyah 76.7 | Tuntas 76.67 | Tuntas 87.5 | Tuntas

26 | Ony Amalia Putri Pradita 76.7 | Tuntas 71.67 | Tidak Tuntas 82.5 | Tuntas

27 | Rafika Aprilia 58.3 | Tidak Tuntas 80 | Tuntas 69.17 | Tidak Tuntas

28 | Senja Cahyaningrum 65.8 | Tidak Tuntas 60.33 | Tidak Tuntas 68.33 | Tidak Tuntas

29 | Siti Nadhiroh 60.8 | Tidak Tuntas 65.83 | Tidak Tuntas 77.5 | Tuntas

30 | Soelita Sari 71.7 | Tidak Tuntas 80 | Tuntas 80 | Tuntas

31 | Vivi Novianingrum 87.5 | Tuntas 85 | Tuntas 90.83 | Tuntas

32 | Wahyu Nur Elise 82.5 | Tuntas 82.5 | Tuntas 87.5 | Tuntas

33 | Winda Maharani 69.2 | Tidak Tuntas 76.67 | Tuntas 85 | Tuntas

34 | Yolanda Ferina Larasati 82.5 | Tuntas 85 | Tuntas 94.17 | Tuntas

35 | Yuli Tri Astuti 82.5 | Tuntas 85 | Tuntas 90.83 | Tuntas

36 | Yuniar Hanisa Tampu 68.3 | Tidak Tuntas 74.17 | Tidak Tuntas 82.5 | Tuntas
Tertinggi 88.3 | Tuntas 88.33 | Tuntas 94.17 | Tuntas
Terendah 58.3 | Tidak Tuntas | 60.33 | Tidak Tuntas | 65.83 | Tidak Tuntas
Rata-rata 75.8 | Tuntas 77.7 | Tuntas 83.82 | Tuntas
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DOKUMENTASI PENELITIAN SIKLUS |

‘\:& N e, :
Guru mengondisikan kelas dan memulai  Siswa mengikuti pembelajaran dengan
pembelajaran dengan motivasi dan metode drill melalui program aplikasi
pengenalan metode pembelajaran drill typing master

Peneliti membagikan job sheet setelah
guru menjelaskan materi tentang mengetik dengan sistem sepuluh jari
mengetik kecepatan dan mengetik naskah dengan metode drill
surat

-

Peneliti mengamati proses penerapan Guru berkeliling pada saat tes mengetik

mengetik sepuluh jari siswa selama siswa  kecepatan dan mengetik naskah surat
mengetik naskah kecepatan dan naskah

surat




DOKUMENTASI PENELITIAN SIKLUS 11

Guru memberikan materi tentang mengetik
naskah surat bentuk indented

g " B i .
Peneliti mengamati proses pembelajaran saat Salah satu siswa sedang mengetik naskah
siswa latihan mengetik sepuluh jari kecepatan pada typing master
—_ :

o -

Siswa melaporkan waktu yang dicapai saat ~ Siswa mencetak semua pekerjaan yang telah
tes mengetik naskah surat selesai diketik



DOKUMENTASI PENELITIAN SIKLUS I

Guru menjelaskan materi tentang Guru berkeliling melihat siswa latihan
keyboarding 10 jari dan materi mengetik mengetik sepuluh jari melalui typing
naskah surat master

® -
Siswa mengetik naskah surat dalam

bentuk hanging paragraph

Peneliti berkeliirig untuk mengamati Siswa melaporkan waktu penyelesaian
proses pada saat siswa mengetik dengan mengetik naskah surat dan mencetak
menerapkan sistem sepuluh jari sesuai semua pekerjaan secara bersama-sama

pedoman observasi



DOKUMENTASI PENELITIAN

Gambar 1. Media Job Sheet dan Gambar 2. Media Job Sheet dan
Typing Master pada Siklus I Typing Master pada Siklus 11

Gambar 3. Job Sheet Siklus 111 Gambar 4. Ruangan Lab BTC AP
SMK 2 Semarang



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG (UNNES)
FAKULTAS EKONOMI (FE)

Alamat: Gedung C-6, Kampus Sekaran Gunungpati, Semarang,
TelpFax. (024) 8508015, website : http:/ife unnes.ac,id

Nomor: ©f7  (UN37.L7/PP/2014 9. Desember 2014
Hal : ljin Observasi

Yth, Kepala SMK Negeri 2 Semarang
J1. Dr. Cipto No. 121 A
Semarang

Diberitahukan dengan hormat bahwa, mahasiswa kami:

Nama . Anis Susanti
NIM : 7101411046
Jur/Konsentrasi : Pend, Ekonomi / P. Administrasi Perkantoran

Bermaksud akan menyusun skripsi dengan topik "Keterampilan Mengetik 10 Jan",
berkenaan dengan hal tersebut mohon kiranya agar mahasiswa yang bersangkutan dapat
diijinkan untuk dapat melakukan observasi di tempat yang Savdara pimpin dengan
alokasi waktu bulan Januan 2015 s.d. selesai.

Demikian atas perhatian dan kerjasamanya, kami mengucapkan terima kasih.

90102199203 1002
Tembusan Yth ;
1. Dekan
Fakultas Ekononu UNNES

FM-D5-AKD-24




LEMBAR SARAN
(REVISI INSTRUMEN PENELITIAN)

SaranKomentar:
- Kosi ool tes mengetk fastah sueat Bohasa (ndenecta-
Kig-fosi dibut uotuk  menlal otk surat Ao, pengeitkon bagioe-
surt,
-:%m hasi( o Suat :
Nh‘{ = \ -Jm Mw

- Ketnlahon _pengefikan  ditvhigg dengm cant
| Keglahan = 4 Uamkler caah Kefk atw hdak  ARRRE

betepatan ddvat
Kecopinn Indorsia  dn Pehasa (ngprs

~ Soa) jer  trencefik Shandar berbeds,_antam  naskah
Pabota

Semarang,£9 Apnl 2015
Validator

o

Drs. Marimin, M.Pd.
NIP 1952022819800310



Surat Keterangan Expert Judgement

Semurang, 29 Aprl 2015

Kepada
Yth. Hengky Pramusinto, S.Pd., M.Pd.
di Semarang

Dengan hormat,

Memenuhi ketentuan dalam menclaah instrumen penelitian, berikut ini saya sampaikan
bahwa berkas instrumen penelitian dari mahasiswa sebagai berikut:
Nama : Anis Susanti
NIM  : 7101411046
Judul : Peningkatan Keterampilan Mengetik Scpuluh Jari dengan Penerapan
Metode Pembelajaran Drill melalui Typing Master Berbantuan Media Job
Sheet Pada Siswa Kelas X Program Keahlian Administrasi Perkantoran 1
SMK Negeri 2 Semarang

telah saya koreksi isi, bahasa dan konstruksinyz. Dengan demikian instrumen penelitian
yang akan digunakan mahasiswa tersebut sudah benar dan valid untuk digunsken dalam
penelitian.  Demikian pemberitabuan ini saya sampaikan, atas perhatiannya saya ucapkan
terima kasih.

Hormat saya,

g
Drs. Marimin, M.Pd.

NIP 19520228 198003 1003



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

FAKULTAS EKONOMI
Gedung C, Kampus Sckaran, Gunungpati, Semarang - 50229
Telp. 462248508015 Fax. +62248508015

Nomor : 1164/UN37.1.7/PP/201 5 22 April 2015
Heal : ljin Penelitian

Yth. Kepala Dinas Pendidikan Kota Semarung
JI. Dr. Wahidin 118 Candisari
Semarang

Diberitahukan dengan hormat bahwa, mahasiswa kami:

Nama = Anis Susanti
NIM : 710 141 1046
Jurusan/Konsentrasi : Pend, Ekonomi / Pend. AP

Bermaksud akan menyusun skripsi dengan judul ~Peningkatan Keterampilan Mengetik 10 Jasi
dengan Penerapan Metode Pembelajaran Drill Melalui Typing Master Berbantuan Media Job
Sheel Pada Kelas X Program Keuhlian Administrasi Perkantoran | SMK 2 Semarang™,
Berkenaan dengan hal tersebut mohon kiranya yang bersangkutan dapat ditjinkan untuk dapat
melakukan penelitian di Sekolah/Instansi yang Saudars pimpin dengan alokasi waktu bulan
Apnil 2015 sd. selesai.

Atas perhatian dan kerjasamanya kuemi ucapkan terima kasih,

Tembusan Yih.:

1. Dekan

2. Kejur. Pend. Ekonomi
Fakultas Ekonomi Unnes

FM-05-AKD-24




| PEMERINTAH KOTA SEMARANG
' DINAS PENDIDIKAN

Jatun. Dr, Wahidin 118 Telp, (024) 8412180, Fax, (024) 8317752
SEMARANG Kode Pos 50234
Website www.disdik. id email - disdi L id

SURAT IJIN KEPALA DINAS PENDIDIKAN KOTA SEMARANG
Nomar : 070 /2620

TENTANG UJIN PENELITIAN
Dasar Surat dari Universias Negen Semarang (UNNES)
No. 1184/UN3TY 1. 7/PP2015, Tgt 22 April 2015
Perinal \jin penalitian

Berdasarkan hal tersebut &l atas, Kepala Dnas Pendidkan Kota Semarang mengijinkan
Maznasiswa sebagal berikut

Nama ANIS SUSANTI

NIM 7101411048

Perguruan Tinggl  Universtas Negerl Semarang

Fakultas Ekonomi

Program Stugi Pend. Ekonomi / Pend AP

Judul “Peningkatan Mengetik 10 Jari dengan Penesapan Metode Pembelajaran Dril

Meiaiw Typing Master Berbantuan Media Job Sheet pada Kelas X Program
Keahlian Administrasi Perkantoran 1 SMK 2 Semarang”

Untuk melaksanakan penelfian ¢ SMK N 2 Kota Semarang

Dengan memperhatikan hal-tal sedagal benkut

1 Penslitan tidak mengganggu kegatan pembelajaran di sekolah

2 Mentast peraturan dan ketentuan yang beriaku di tempat peneiitian tersebut.

3 Menyampaikan laporanipemberitahuan kepada Kepals Dinas Pendidkan Kota Semarang
setelah selesai pelaksanaan penelitian

4 Penelitan diisksanskan sejak dikeluarkannya surat ijin Kepala Dinas Pandidikan
¥ota Semarang sampal dengan salesal

Semarang 27 Aprd 2015




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS PENDIDIKAN

SMK NEGERI 2 SEMARANG
11, Dr. Cipto 121 A Semarang Telp. / Fax. (024) 8455757
Email : smeansa smg@vyahoo.co.id / smkn2smgkotasemarang@gmall.com

SURAT KETERANGAN
Nomor. 20001421.4/V/2015

Dasar :  Surat dari Dinas Pendidikan Kota Semarang nomor : 070/2620 tanggal
27 April 2015 perihal Surat Ijin Penelitian.

Atas dasar di atas Kepala Sekolah Menengah Kejuruan ( SMK ) Negeri 2 Semarang

menerangkan dengan sesungguhnya bahwa :
Nama : ANIS SUSANT1
NiM ¢ 7101411046
Perguruan Tinggi :  Universitas Negeri Semarang
Fakultas ¢ Ekonomi
Program Studi ¢ Pend. Ekonomi / Pend. Administrasi Perkantoran

Yang bersangkutan telah selesai mengadakan penelitian di SMK Negeri 2 Semarang untuk
menyusun skripsi dengan judul “Peningkatan Ketrampilan Mengetik 10 jari dengan
Penerapan Mctode Pembelajaran Drill Melalui Typing Master Berbantuan Media Job
Sheet pada Kelas X Program Keahlisn Administrasi Perkantoran 1 SMK N 2
Semarang”.

Waktu Penelitian : 5-19Mei 2015

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Abadi
198603 1 022




