Managemen file

Tujuan Pembelajaran :Membuat dan mengelola folder dan
file dengan terstruktur sehingga memudahkan akses

yang efisien

1.Di bawah ini merupakan langkah-langkah pembuatan folder pada

desktop komputer:

a.Klik kanan mouse diatas area dekstop yang kosong
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b. Setelah keluar sejumlah menu, sorot New

c. Klik Folder, maka akan keluar folder baru.

d. Gantilah nama tersebut dengan nama folder yang diinginkan
e.Tekan enter atau klik sembarang diluar dekstop.

benar salah

Nama folder baru sebelum diganti adalah New Folder.

Penamaan folder harus menggunakan garis bawah, misal

New_Folder.

Folder dengan nama <New Folder> tidak dapat tersimpan.
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2.Di bawah ini merupakan langkah-langkah pembuatan folder pada
desktop komputer:
Diibaratkan folder yang akan disalin ada di drive F dan akan Kit&
ke drive C, maka Iangkah langkahnya sebagai berikut : '
a.Aktifkan program omputer

b.Pada kolom Addr salnya drive F:

c.Tentukan folder y '
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d. Klik folder yang aka f d] pindahkan, kemudian Klik File
b. Kllk CU‘t LA .l \
c. Kemudian Klik ke
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DAFTAR HADIR KELAS VIl
Microsaft Excel Worksheet
142 KB

HASTA KARYA 2
IPEG File
102 KB

PORTOFOLIO CALON PRAMUKA
GARUDA Cahyo
Micrasoft Word 97 - 2003 Dotum..,

PORTOFOLIO CALOM PRAMUKA
GARUDA Lutfi
Microsoft Word 97 - 2003 Docum..,

PORTOFOLIO CALON PRAMUKA
GARUDA Yowi
Microsoft Word 97 - 2003 Docum...

Pramuka Garuda - Imam Yusuf
Haidar

HASTA KARYA 1
JPEG File
105 KB

PORTOFOLIO CALON PRAMUEKA
GARUDA Ariz
Micrasoft Word §7 - 2003 Docum...

PORTOFOLIO CALON FRAMUIKA
GARUDA Ira

| Microsoft Word 97 - 2003 Docum..

PORTOFOLIO CALON PRAMLUIKA
GARUDA Risang
Micrasoft Word 97 - 2003 Docum...

Pramuia Garuda - Esii Musiimah
PDE Document
850 KB




6.Untuk mengganti nama folder, digunakan perintah.....
A.Cut

BCopy 0 v ThisPC » Documents > mmﬂ---';

C.Delete - Open in e windo

D. Rename  DOKUMEN .
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Finto Start
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Copy
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Print
B winrar
@ Scan with Microsoft Defender..
Open with
Copy as path
£ Share
Restore previous versions.
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9.File yang dihapusakan tersimpan sementara di....
A.Trash Bin

B.Recycle Bin

C.Flashdisk

D. Folder D:/

10. Shortcut yang digunakanuntuk menyalin file adalah....
A. Ctrlvdan Ctrl X
B. CtrlSdanCtrl X
C. CtrIXdancCtrlV
D. CtriCdancCtrlV
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