
Kegiatan Belajar  2: Mengoperasikan Mesin Pengganda dan Mesin Perekam
a. Tujuan Kegiatan Pemelajaran  
Setelah selesai melaksanakan kegiatan belajar ini, Siswa dapat:

1. Mengenal komponen-komponen  mesin pengganda, dan mesin perekam suara
2. Menjelaskan fungsi dan kegunaan dari masing-masing komponen dari setiap peralatan kantor yang ada

3. Mengoperasikan peralatan kantor yaitu mesin pengganda, dan mesin perekan 

 b.  Uraian Materi
Dalam mengoperasikan peralatan kantor peserta diklat diharuskan menguasai pengetahuan, keterampilan dan sikap yang professional.

1. Pengetahuan yaitu mengenal bagian-bagian atau komponen-komponen dari setiap peralatan yang ada serta mengetahui fungsi dan kegunaan dari setiap komponen tersebut.

2. Ketrampilan yaitu dapat menggunakan dan mengoperasikan dari masing-masing komponen yang terdapat pada setiap peralatan kantor.

3. Sikap yaitu perilaku dari peserta didik atau pengguna peralatan kantor meskipun tidak terlihat dari pihak lain.

1. MESIN-MESIN  PENGGANDA

a) Mesin  Fotocopy
Komponen yang terdapat pada mesin foto copy adalah: 

1) Baki kertas berfungsi untuk menaruh kertas fotocopy

2) Baki penadah untuk menampung hasil fotocopy

3) Tombol on dan off untuk menghidupkan dan mematikan mesin

4) Tombol start untuk menjalankan mesin apabila sudah siap beroperasi

5) Enlargement untuk memperbesar salinan ukuran
6) Reduction untuk memperkecil  ukuran salinan

7) Fullsize sesuai dengan ukuran asli
8) Paper out (kertas habis) toner out (tinta habis) exes useste tone terjadi kerusakan mesin (tombol-tombol isyarat)
9) Open yaitu untuk membuka mesin

10) Tabung tinta

11) Kunci kertas: - menjepit kertas, bila ditarik ke atas,  - menetralkan kertas bila ditarik ke bawah

12) Tabung oli untuk menempatkan oli mesin

13) Tombol exposi ure control lever untuk mengatur ketajaman tinta

14) Copy number indicator tombol yang menunjukkan jumlah pengopian

15) Clear key untuk membersihkan input key (number indicator)

16) Input key strap yaitu tombol untuk memasukkan jumlah angka yang akan dicopy

17) Copy stop key untuk menghentikan pengkopian

18) Copy start key untuk memulai pengkopian

19) Interapht key untuk menghentikan fotocopy yang sifatnya sementara

20) Ready indicator menunjukkan kesiapan dari fotocopy untuk dioperasikan.
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Selain jenis mesin foto copy yang standar di atas, kini telah ada mesin foto copy yang dirancang sesuai dengan kemajuan sistem perkentoran yang dapat memfotocopy serba guna , dengan keistimewaan yang dimiliki seperti membuat dari dua halaman beruntun, hingga kemampuan membuat sistem soom secara otomatis (contoh produk SHARP-SF 8261)

b)  MESIN STENSIL

Bagian-bagian mesin stensil manual:

Bagian-bagian mesin stensil manual dapat dikelompokkan menjadi 3 bagian yaitu: bagian silinder tinta, kerangka mesin dan penutup mesin

1)  Bagian Silinder tinta (Ink cylinder)

Bagian ini terdiri dari berbagai peralatan yaitu:

1. Penjepit sheet stensil (stencil fiting bar)

Terletak di bagian tengah melintang di atas silinder tinta (ink cylinder) dilengkapi dengan 4 buah kancing jeptian untuk mengaitkan sheet stensil. Caranya dengan membuka jepitan dan memasang lubang sheet stensil pada keempat kancing jepitan.

2. Kain penyaring tinta (ink screen, silk screen)

Berupa kain tipis terbuat dari benang sutera. Terletak menggantung pada penjepit sheet stensil sampai melingkar menutup kedua silinder tinta. Lembaran induk dipasang menempel pada seluruh permukaan ink screen. Ink screen berfungsi untuk menyaring dan meratakan tinta yang akan keluar lewat lubang huruf lembaran induk sheet stensil

3. Plat baja (steel band)

Berupa plat baja tipis dan berlubang pada bagian tengah sepanjang plat, terdiri dari 2 buah yang dipasang sebelah kanan dan kiri silinder. Plat baja berfungsi untuk mengaitkan penjepit sheet stensil dan kain penyaring tinta pada kedua buah silinder tinta

2)  Bagian kerangka mesin 

 Bagian kerangka mesin terdiri dari berbagai peralatan yaitu:

1. Pintu tempat tinta (inker door, ink room door)

Terletak di bagian samping di bagian atas dekat silinder atas, berfungsi untuk meletakkan tinta yang dipergunakan untuk menyetensil

2. Pompa tinta (pump lever, ink lever, inking lever)

Berupa pengungkit terbuat dari logam terletak di bagian tas dan berfungsi untuk memperlancar pengeluaran tinta dari botol/tube tinta.

3. Pengatur tinta (ink control, ink selector dial)

Berupa tombol yang terletak di bagian samping, tombol ini dilengkapi dengan petunjuk pengaturan tinta untuk seluruh permukaan, bagian tengah, bagian kiri dan kanan permukaan sheet stensil, caranya dengan memutar tombol pengatur tinta pada posisi yang dikehendaki.

4. Engkol (Handle, hand crank)

Berupa engkol dengan pegangan yang dapat dilipat. Terletak di bagian samping dan dipergunakan untuk memutar silinder guna menaikkan penjepit sheet stensil dan untuk menggandakan.

5. Alat penghitung (counter, copy counter)

Berupa tombol yang dapat diputar  untuk menunjukkan jumlah hasil gandaan, biasanya terletak di bagian samping, di atas engkol atau di bagian atas dekat roll.

6. Pengatur posisi cetakan (copy positioning, print height adjuster)

Berupa tombol pemutar terletak di bagian samping berfungsi untuk mengatur posisi cetakan pada keras. Caranya dengan memutar ke arah putaran jarum jam secukupnya bila hasil cetak percobaan posisi cetak kurang naik/ke atas dan sebaliknya

7. Pengatur pemasukan kertas (feed control, feed lever)

Terletak pada bagian samping yang berfungsi untukmengatur pemasukan kertas yang akan digandakan. Feed lever berupa tombol pemutar dan pengungkit, keduanya berfungsi sama

8. Pengatur tekanan pemasukan kertas (feed pressure lever, roller pressure)

Terletak di bagian samping berupa pengungkit terbuat dari logam dan roller pressure berupa tombol pemutar. Keduanya berfungsi sama yaitu untuk mengatur tekanan roll sesuai dengan tebal tipisnya kertas. Caranya dengan menggeser ke tanda (+) untuk kertas tebal dan ke tanda (-) untuk kertas tipis.

9. Tombol pencoba (proofing knob)

Terdapat di bagian samping sebelah atas pada mesin berupa knob berfungsi untuk mempercepat perataan lembaran induk menempel pada ink screen. Caranya dengan menekan tombol pencoba sambil memutar engkol seperlunya

10. Pengungkit pencetak (print lever)

Terdapat di bagian samping mesin dipergunakan untuk mengangkat papan kertas agar kertas siap dicetak. Caranya dengan mengungkit ke tas.

3) Bagian Penutup mesin

Pada bagian ini meliputi alat-alat sebagai berikut:

1. Papan kertas (feed board, paper board, feed table)

2. Berupa papan untuk meletakkan kertas yang akan gandakan. Juga berfungsi sebagai penutup bagian belakang.

3. Penuntun kertas (paper guide, side fences)

4. Berada pada papan kertas sebelah kiri dan kanan berfungsi sebagai pembatas kertas bagian tepi. Untuk mesin gestetner ada pembatas belakang dilengkapi dengan pemberat kertas.

5. Papan penerima (receiving board, receiving tray)

6. Berupa papan untuk menerima hasil gandaan, papan penerima ini juga berfungsi sebagai penutup mesin bagian atas dan depan

7. Penahan kertas (back gudie, back stop)

8. Terletak pada papan penerima paling ujung untuk menjaga agar kertas yang baru digandakan berhenti pada papan penerima. Pada bagian samping papan penerima juga terdapat dua buah penahan samping (side guide)
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     Keterangan gambar

1. Penjepit sheet stensil yang berfungsi untuk mengaitkan sheet stensil

2. Kain penyaring  tinta untuk menyaring dan meratakan tinta

3. Plat baja berguna untuk mengikatkan penjepit sheet stensil dan kain penyaring tinta pada kedua buah silinder tinta

4. Pintu tempat tinta yang berfungsi untuk meletakkan tinta untuk menyetensil

5. Papan tinta untuk memperlancar pengeluaran tinta dari botol/tube tinta

6. Pengatur tinta berupa tombol yang terltak di bagian samping yang dilengkapi dengan petunjuk pengaturan tinta untuk seluruh permukaan

7. Engkol berfungsi untuk memutar silinder guna menaikkan penjepit sheet stensil untuk menggandakan

8. Alat penghitung berupa tombol untuk menunjukkan jumlah hasil gandaan

9. Pengatur posisi cetakan, untuk mengatur posisi cetakan pada kertas

10. Pengatur pemasukan kertas yang berfungsi untuk mengatur pemasukan kertas yang akan digandakan

11. Pengatur tekanan pemasukan kertas yang berfungsi untuk mengatur tekanan roll sesuai dengan tebal tipisnya kertas

12. Tombol pencoba yang berguna untuk mempercepat peralatan lembaran induk menempel pada screen

13. Pengungkit pencetak, untuk mengangkat papan kertas agar kertas siap dicetak

14. Papan kertas untuk meletakkan kertas yang akan digandakan juga berfungsi sebagai  penutup bagian belakang

15. Penuntun kertas berguna sebagai pembatas kertas bagian tepi

16. Papan penerima untuk menerima hasil gandaan juga berfungsi untuk penutup mesin bagian atas dan depan

17. Penahan kertas untuk menjaga agar kertas yang baru digandakan berhenti pada papan penerima.
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 c)   Mesin  Risograph

Mesin yang digunakan untuk memperbanyak naskah dengan cara dicetak/dicopy yang memiliki keistimewaan:

1) Mudah digunakan dan serba otomatis

2) Mencetak dengan menggunakan pengaturan ukuran/kecepatan pencetakan

3) Fitur dengan pengamanan (rahsia terjaga)

4) Kemampuan mengecilkan naskah dari aslinya sesuai keinginan

5) Jenis cetakan fila dapat diprogram

6) Mencetak dapat bolak balik atau bersebelahan (kiri–kanan)

7) Pilihan cetak warna

Komponen yang terdapat pada mesin risograph adalah: 

1) Panel kontrol utama

2) Panel kontrol tambahan

3) Baki penyedia kertas

4) ADF unit untuk penyedia materi yang akan dicetak

5) Tombol daya (untuk mematikan dan menghidupkan mesin)

6) Tombol pembebas ADF Unit

7) Lembaran putih

8) Glass Scanner

9) Original Stoper

Bagian-bagian penyedia kertas:

1) Menyimpan master yang sudah tak dipakai

2) Tombol pengatur kecepatan kertas

3) Tombol pengatur penahan kertas

4) Petunjuk untuk baki kertas yang akan digunakan

5) Penyangga kertas

6) Pengunci ukuran kertas

7) Tombol pengunci cetak master

Bagian-bagian pembuat master

1) Rol

2) Print head

3) Unit pemasang master

4) Tombol pembebas pemasang master

Bagian-bagian depan

1) Silinder pencetak (tabung silinder)

2) Penutup tabung

3) Tombol untuk pendorong

4) Kotak tinta

5) Pegangan untuk kotak tinta

6) Pembebas kotak tinta


[image: image5.wmf] 


2. ALAT  PEREKAM

a)   Tape Recorder

Komponen yang terdapat pada Tape Recorder adalah:

1) Power switch untuk menghidupkan dan mengoperasikan tape recorder

2) Pilot lamp untuk mengetahui bahwa tape recorder siap digunakan

3) Call button untuk memanggil quars

4) Counter reset button untuk kembali pada posisi 00

5) Casette Compartmen untuk menaruh pita kaset

6) Recording indicator tanda petunjuk dalam merekam

b) Dictaphone

Komponen dan fungsi yang terdapat pada Dictaphone adalah:

1) Pengatur volume suara yang berfungsi untuk membesarkan dan mengecilkan volume suara

2) Tape counter dan tombol reset. Angka yang terdapat pada counter ini menunjukkan berapa menit/detik putaran pita kaset dan tombol reset untuk mengembalikan angka pada posisi 000

3) Switch pengatur sensitifnya microphone pada saat dilakukan pendiktean/perekaman. Posisi H (high) berarti lebih sensitive jika dibandingkan dengan pada posisi L (low)

4) Microphone berfungsi untuk menangkap suara/dikte pada saat pengambilan dikte atau perekaman.

5) Indikator dikte/rekam atau battery. Pada waktu dilakukan pendiktean atau operasi yang  lain, lampu indikator warna merah menyala

6) Tombol dikte/rekam fungsinya untuk merekam dan ditekan bersamaan dengan tombol listen/play

7) Tombol STOP/EJECT berfungsi untuk menghentikan putaran kaset serta untuk mengngkat/mengeluarkan kaset dari mendengarkan

8) Tombol listen/play fungsinya untuk mengoperasikan  atau untuk mendengarkan

9) Switch index. Fungsinya adalah untuk memberikan index secara elektronik pada waktu dilakukan pendiktean/perekaman

10) Tombol rewin (penggulung mundur)  digunakan untuk menggulung mundur kaset dengan putaran cepat

11) Tombol START/STOP berfungsi untuk memberikan instruksi pada mesin jalan atau berhenti

12) Switch pengatur kecepatan. Switch ini berfungsi untuk menentukan tingkat kecepatan putaran pita kaset. Fast PB (Fast Play Back) berarti putaran pita cepat

13) Tombol fast forward yang berarti menggulung maju cara cepat.

14) Jack microphone yang berfungsi untuk menghubungkan dengan microphone, jika pendiktean dilakukan dengan menggunakan mecrophone bisa untuk telephone PICK UP

15) Jack untuk Earphone/Headphone, fungsinya adalah untuk menghubungkan dengan eraphone/headphone

16) Tempat dimasukkannya kaset

17) Jack input untuk AC adaptor jika ingin menggunakan power dari AC adaptor

18) Penutup tempat batteray

19) Speaker

20) Tali.

c). Transcriber

Komponen yang terdapat pada Trancriber adalah:

1) Tombol eject berfungsi untuk membuka penutup kaset dan juga untuk mengangkat kaset dari tempatnya

2) Cover atu penutup kaset untuk menutup dan melindungi kaset atau lubang kaset dari debu dan kotoran

3) Speaker untuk mengeluarkan suara

4) Tape counter untuk menunjukkan pada menit atau detik ke berapa kaset itu berputar

5) Tombol reset untuk mengembalikan angka counter pada posisi awal yaitu angka 000

6) Tombol penghapus (Erase) menghapus program atau isi rekaman yang ada pada kaset.

7) Tombol corr untuk koreksi atau pembetulan jika pada saat pendiktean terjadi kesalahan

8) Kontrol Reverse time untuk menentukan panjang pendeknya atau sedikit banyaknya kata yang harus diulang secara otomatis pada waktu dilakukan pelatinan (transcribing)

9) Kabel penghubung arus listrik dengan mesin transcribing

10) Power Switch (On/Off) untuk menghidupkan atau mematikan atau menghubungkan dan memutuskan arus listrik dengan mesin

11) Jack telephone pick–up (penerima telephone) untuk menghubungkan alat penerima telepon yang dapat digunakan untuk merekam pembicaraan melalui pesawat telephone

12) Jack Penghubung Assesori pada bagian ini memiliki fungsi yang dapat dihubungkan dengan “hand control unit” yang berfungsi untuk pengambilan dikte atau perekaman

13) Jack Headphone atau Earphone berfungsi untuk menguhubungkan mesin dengan headphone atau eraphone. Pada waktu headphone atau eraphone kita pasang maka “Built in Speaker” maupun “Hand Speaker” terputus hubungannya.

14) Lampu Indikator Index yaitu indicator ini akan menyala kurang lebih 3 detik, jika tombol yang bertanda “Ltr” pada Hand control Unit ditekan, dan ini akan memberikan tanda pada hasil rekaman

15) Indikator /Rec/Erase yaitu indicator ini akan menyala jika terjadi 2 hal yaitu : sedang dilakukan pengambilan dikte atau perekaman dan sedang dilakukan penghapusan program atau hasil rekaman kaset.

16) Listen Indikator/Indikator dengar–pada indicator denganini menyala, menunjukkan bahwa mesin sedang dioperasikan pada posisi listen atau play

17) Telephone Rec Button atau Tombol Perekam Telephone berfungsi untuk memberikan instruksi atau perintah kepada mesin untuk menerima atau merekam pembicaraan melalui telepon. Ini dapat dilakukan jika mesin dihubungkan dengan untuk penerima telepon dengan pesawat telephon

18) Tombol Penggulung Mundur (Rewind) berfungsi untuk menggulung mundur kaset sesuai dengan yang dikehendaki

19) Tombol Stop berfungsi untuk menghentikan putaran kaset, baik itu pada posisi play /listenm rewind maupun fast forward

20) Tombol Listen/Play/dengan. Dengan menekan tombol listen/play/dengan ini kaset akan berputar dan bersuara dengan catatan kaset yang berisi program sudah terpasang dengan benar. Selama dioperasikan pada posisi listen/play lampu indicator listen akan menyala.

21) Tombol Fast Forward/maju cepat--hanya dengan menekan tombol ini maka pita kaset akan berputar maju dengan cepat. Untuk menghentikannya cukup menekan tombol STOP.

22) Switch VSC (Variable Speech Control) atau pengatur variable suara – jika switch VSC berada pada posisi ON, Knob dapat difungsikan untuk mengatur tingkat kecepatan putaran kaset. Tetapi jika tombol ini berada pada posisi Off konb ini tidak berfungsi secara aktif.

23) Switch Stop Otomatis,  tombol ini erat kaitannya dengan tombol yang lain, misalnya: Rewind, Play maupun Fast Forward. Jika switch ini berada pada posisi On, pada saat kita menekan tombol Rewind atau Fast Forward setiap tanda signal kaset akan terhenti secara otomatis.

24) Knob Control Pitch. Knob ini berfungsi mengatur tinggi rendahnya suara yang dikeluarkan. Dengan menempatkan switch pada posisi ON, kontrol Pitch dapat digunakan untuk mengatur tinggi rendahnya suara.

25) Switch Pemilih Speaker. Switch ini digunakan untuk memilih atau menentukan Speaker yang akan memancarkan suara. Ada 2 alternatif speaker yang dapat difungsikan, yaitu: 

· Speaker yang ada pada mesin transcriber (Built In speacker)

· Speaker pada Hand Control Unit (biasa disebut dengan Hand Speaker)

26) Tone Control. Fungsi dari bagian  ini adalah mengatur tinggi rendahnya nada atau suara yang dipancarkan. Tinggi rendahnya suara tersebut dengan ketentuan H (heigh) untuk nada tinggi dan L (low) untuk nada rendah.
27) Control Volume. Knob ini berfungsi untuk mengatur keras atau pelannya suara yang dipancarkan. Jika knob ini kita tempatkan pada posisi MIN, suara akan pelan dan jika kita pindahkan ke arah posisi MAX maka suara akan mengeras.
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3.  PENGOPERASIAN MESIN-MESIN PENGGANDA
a)   Mesin Fotocopy

Langkah-langkah mengoperasikan mesin fotocopy sebagai berikut:

1) Hidupkan mesin dengan cara menekan tombol On

2) Tunggu sebentar sampai mesin panas dan memberi tanda boleh mulai jalan

3) Pasang kertas secukupnya pada baki kertas

4) Persiapkan naskah atau dokumen yang akan dicopy

5) Periksalah kepekatan tinta

6) Aturlah posisi pengkopian, apakah diperbesar diperkecil atau ukuran biasa

7) Tekan tombol untuk mengatur jumlah salinan yang diperlukan, tombol ini terdiri dari 0 sampai 9

8) Bila akan mengkopi dalam jumlah banyak, perhatikan selalu hasil copi, karena jika mesin terlalu panas maka hasilnya akan kehitam-hitaman

9) Bila sudah siap, tekanlah tombol start

10) Jika hasil fotocopi kurang baik mungkin disebabkan oleh beberapa hal, kaca yang kotor, tinta kurang atau karena ada kertas yang menggulung di dalam mesin.

b)  Mesin Stensil

1) Menyiapkan tinta

Tinta stensil berada dalam tube khusus seperta pasta giri, diletakkan pada ruang tempat tinta caranya sbb:

(a) Bukalah penutup tempat tinta dengan jalan menariknya. Untuk mesin Uchida tempat tinta terletak di bagian tas dekat silinder atas dengan posisi melintang. Pada mesin Gestetner tempat tinta terletak di bagian samping dengan posisi tegak

(b) Bukalah pengunci leher tube tinta dengan menggeser ke atas

(c) Tinta dimasukkan pada lubang pemegang leher tube tinta  Pada mesin Gestetner di bagian bawah ada penyangga tube tinta. Setelah leher tube tinta terpasang dengan baik penguncinya digeser ke bawah sehingga tube tinta terletak dengan posisi yang kokoh.

(d) Selanjutnya pompa tinta dicobakan seperlunya untuk mengetahui pengeluaran tinta dari tube dapat berjalan lancar atau tidak, kemudian inker door ditutup. Jika pompa tinta tidak berfungsi lagi cara memberi tinta langsung dari tube diletakkan merata sepanjang silinder secukupnya.

2) Memasang Sheet stensil

Cara memasang stensil sheet pada prinsipnya sama saja, sebab perbedaan hanya terletak pada ujud sheet itu, pemasangannya sebagai berikut:

(a) Bagian atas sheet stensil yang berlubang-lubang dimasukkan pada penjepit sheet stensil lubang kancing tepat pada kancingnya. Sheet stensil dengan posisi terbalik lembaran induk menempel pada kain penyaring tinta)

(b) Tangan kanan diletakkan di atas lembar penguat atau backing sheet, tangan kiri memutar engkol searah putaran jarum jam secara perlahan-lahan agar lembaran induk menempel rata pada kain penyaring tinta. Kemudian diteliti dengan seksama suapaya bagian lembaran induk tidak ada yang terlipat.

(c) Telunjuk tangan kanan menekan tombol pencoba dan tangan kiri memutar engkol searah putaran jarum jam beberapa putaran, sehingga seluruh permukaan lembaran induk betul-betul merata basah oleh tinta dan melekat pada kain penyaring. Putaran engkol sebaiknya dihentikan pada saat posisi pegangan engkol berada di bagian atas.

(d) Lembar penguat disobek dengan tangan kanan tepat pada garis perforasi.

3) Menyiapakan kertas

Kertas yang akan digandakan dapat berupa kertas duplicator dan kertas Pastikan dahulu bahwa feed lever/feed control berada pada posisi Off atau sedang tidak berfungsi. Untuk papan kertas mesin Gestetner mampu menampung lebih dari 1 pak (500 lembar) tetapi untuk mesin yang lain hanya maskimal 300 lembar. Sebelum kertas diletakkan pada papan kertas lebih dahulu tumpukan kertas dilenturkan agar lembaran satu dengan lainnya tidak lengket.
· Letakkan tepi bagian depan kertas tepat pada pangkal alat pemisah. Sisi kanan kiri diatur letaknya dengan menggeser paper guide. Pada mesin Gestetner di bagian belakang terdapat pembatas belakang dan pemberat kertas.
· Bila papan kertas telah siap berisi kertas yang akan digandakan maka feed control di On kan sehingga feed system dapat berfungsi.
4) Mencetak percobaan

Cetak percobaan sangat diperlukan untuk menentukan kualitas gandaan yang akan diperoleh meliputi: rendahnya cetakan, jelas tidaknya cetakan, sentering tidaknya cetakan, bersih tidaknya cetakan. 

Cara mencetak percobaan sebagai berikut:

(a) Tangan kanan memegang engkol dan diputar sekali searah putaran jarum jam sehingga memperoleh satu lembar copy hasil gandaan untuk diamati

(b) Jika cetakan pada hasil gandaan ada bagian yang kurang jelas berarti pengatur tinta harus ditinjau lagi dengan melihat petunjuknya

(c) Jika cetakan terlalu ke bawah/rendah maka pengatur posisi cetakan diputar searah putaran jarum jam/ke atas/ke posisi raise, demikian sebaliknya

(d) Jika cetakan terlalu ke kanan maka kertas digeser ke kanan dengan mengubah posisi paper gudides, demikian sebaliknya.

5) Menggandakan dan mengakhirinya

Kegiatan menggandakan ini merupakan kegiatan inti menyetensil yaitu untuk membuat gandaan sejumlah yang diperlukan, caranya sbb:

(a) Apabila hasil cetak percobaan telah memenuhi harapan, selanjutnya mengatur alat penghitung sesusai dengan model alat penghitung yang ada. Ada yang berupa lingkaran seperti jarum jam  dan ada juga deretan angka berputar

(b) Tangan kanan memutar engkol searah jarum jam dengan tekanan yang stabil sebanyak jumlah hasil gandaan yang dikehendaki. Kadang-kadang sebelum mencapai jumlah tertentu diperlukan penambahan tinta.

(c) Penggandaan diakhiri dengan menggeser feed control (feed lever) ke posisi Off. Kertas hasil gandaan dan sisa kertas yang belum digandakan di ambil dari tempatnya.

(d) Back stop dan slide guide dilipat kembali. Engkol diputar secara perlahan-lahan sehingga penjepit sheet stensil terletak di bagian atas. Sheet stensil dilepas dari jepitan, dipegang dengan tangan kanan sementara tangan kiri sambil memutar engkol sampai sheet stensil yang terkena tinta ditutup dengan lembar penguat selanjutnya sheet stensil disimpan menggantung di tempat yang kering sesuai dengan kode penyimpanan yang dipertunakan. 

(e) Mesin dibersihkan dari semua kotoran yang ditimbulkan pada waktu menggandakan terutama sisa-sisa tinta yang berhamburan, serbuk-serbuk kertas dll. Akhirnya papan penerima dan papan kertas difungsikan sebagai penutup mesin.

c)  Mesin Risograph

Langkah-langkah mengoperasikan mesin Risograpah sebagai berikut:

(a) Buka penutup mesin

(b) Tekan tombol On yang terdapat pada sisi atas mesin

(c) Tunggu sampai lampu menyala dan atur sesuai dengan kebutuhan cetak (yang dikehendaki)

(d) Buka baki penyangga kertas

(e) Tempatkan kertas pada baki kertas

(f) Tekan tombol Start

(g) Tekan angka/jumlah lembar yang akan dicetak sesuai kebutuhan

4. MESIN PEREKAM
a) Tape  Recorder

Langkah-langkah mengoperasikan Tape Recorder sebagai berikut:

1) Siapkan semua perlengkapan tape, kaset dan jack kabel, serta head set. Jack dekatkan pada stop kontak apabila menggunakan aliran listrik tapi jika tidak siapkan bateray

2) Masukkan jack kabel ke stop kontak untuk memperoleh aliran listrik

3) Masukkan kaset kosong dan kaset yang akan diambil rekamannya

4) Tentukan tingkat sensitifitas microphone tinggi atau rendah

5) Tekan tombol REC dan secara otomatis tombol play/listen akan turut tertekan

6) Lakukan perekaman, usahakan suara yang direkam mudah ditangkap oleh microphone. Selama perekaman lampu indicator berwarna merah akan menyala

7) Jika sudah selesai melakukan perekaman tekan tombol STOP/EJECT.

b) Mesin Dictaphone

Sebelum dilakukan pengambilan dikte/perekaman, perlu diperiksa terlebih dahulu apakah batteray/AC Adaptor 3 voltage sudah siap dan dipasang dengan tepat. Jika semuanya sudah siap, tempatkan switch STAR/STOP pada posisi STAR.

1) Langkah-langkah mengoperasikan mesin Dictaphone sebagai berikut:

(a) Masukkan kaset pada tempat yang benar

(b) Tentukan tingkat sensitifitas microphone tinggi atau rendah

(c) Tekan tombol DICT/REC dan secara otomatis tombol PLAY/LISTEN akan turun tertekan

(d) Lakukan pengambilan dikte atau perekaman, Usahakan suara untuk pendiktean mudah ditangkap oleh microphone. Selama pendiktean atau perekaman lampu indicator berwarna merah akan menyala.

(e) Jika sudah selesai melakukan perekaman untuk mengakhiri tekan tombol STOP/EJECT.

2) Cara mendengarkan Ulang Hasil dikte/rekaman

Untuk mendengarkan ulang hasil pendiktean/perekaman, terlebih dahulu perlu dipastikan bahwa batteray/AC adaptor 3 volt sudah terpasang dengan benar. Perlu diperhtikan pula bahwa switch START STOP pada posisi START, sebab jika pada posisi STOP kaset tidak bisa berputar. Apabila kaset rekaman belum digulung mundur atau rewind, perlu digulung dahulu.

3) Cara selanjutnya adalah:

(a) Tekan tombol PLAY atau LISTEN

(b) Atur volume suara sesuai dengan kebutuhan

(c) Untuk memperoleh suara yang cukup bagus selama mendengarkan tempatkan switch TONE/MIC SENS pada posisi H (hight) atau L (low)

(d) Untuk menghentikan atau mengakhiri hasil rekaman cukup menekan tombol STOP/EJECT

(e) Selama dioperasikan untuk mendengarkan hasil rekaman, lampu indikator warna merah menyala.

c) Mesin Transcriber

Langkah-langkah mengoperasikan mesin Transcriber sebagai berikut:

1) Hubungkan Hand Control Unit pada penghubung assesori yang berada di samping kiri dari mesin transcriber

2) Hubungkan kabel listrik dari mesin ke stop kontak listrik

3) Hidupkan mesin transcriber dengan menempatkan power switch pada posisi ON/OFF

4) Masukkan kaset pada tempatnya dengan benar

5) Tempatkan FUNCTION LEVER dan Hand Control inti pada posisi DICT. Bersamaan dengan itu, kaset akan berputar dan lampu indicator berwarna merah akan menyala

6) Lakukan pengambilan dikte atau perekaman dan arahkan sumber suara kea rah microphone

7) Untuk mengetahui pendiktean atau  perekeman pindahkan function lever dari posisi Dict ke posisi STOP.

c.  Rangkuman
1. Penggunaan alat-alat kantor yang paling utama adalah penguasaan tentang pengetahuan komponen-komponennya serta fungsi dari setiap komponen yang ada, juga pengusaan tentang bagaimana memperlakukan dari setiap peralatan tersebut, karena antara alat yang satu dengan lainnya membutuhkan perlakuan yang berbeda, hal ini dilakukan agar alat-alat awet dan tahan lama

2. Setelah mengenal komponen dan mengetahui fungsi dari masing-masing komponen, yang perlu diperhatikan adalah langkah-langkah penggunaannya harus sesuai dengan prosedur dan petunjuk yang ada. Hal ini untuk menghindari dari kerusakan alat dan kecelakaan kerja.

d. Tugas
1. Lakukan observasi atau kunjungan ke kantor atau ke took peralatan untuk memperoleh penjelasan-penjelasan langsung dari ahlinya tentang komponen peralatan kantor dan langkah-langkah penggunaannya.

2. Ikuti pelatihan,-pelatihan yang diadakan oleh instransi-instansi terkait dalam hubungannya tentang penggunaan alat-alat kantor

3. Buatlah naskah pendek. Kemudian rekamlah dengan tape recorder dan kemudian latinkanlah!

e. Tes Formatif
1. Mengapa  organisasi menggunakan mesin-mesin dalam kegiatan perkantoran?

2. Apa yang dimaksud dengan mesin bekerja secara manual, elektrik dan elektronik?

3. Alat-alat perkantoran apa yang termasuk dalam kelompok mesin-mesin pengganda dan jelaskan kegunaannya dari masing-masing pengganda tersebut?

f.  Kunci Jawaban
1. Suatu organisasi menggunakan mesin-mesin dalam kegiatan kantor yaitu untuk memperoleh pekerjaan yang lebih efektif dan efisien dan hasil yang lebih baik di banding dengan pekerjaan tangan. Diharapkan dengan mesin-mesin pekerjaan akan cepat selesai sehingga dapat lebih menghemat waktu, tenaga dan biaya.

2. Mesin bekerja secara manual yaitu mesin yang cara kerjanya digerakkan oleh tenaga manusia contoh: mesin stensil manual, mesin tik manual dll.  Sedangkan mesin bekerja secara elektrik yaitu mesin yang kerjanya menggunakan tenaga listrik. Dan mesin bekerja secara elektronik yaitu mesin yang bekerja menggunakan tenaga listrik arus kuat dan bahkan bisa bekerja dengan memprogram lebih dahulu, sontohnya mesin computer.

3. Mesin-mesin kantor yang termasuk mesin pengganda adalah

a) Mesin fotocopy gunanya untuk menggandakan dokumen sampai jumlah tak terbatas.  Hasil penggandaan bisa diatur lebih terang, lebih gelap atau normal sesuai dengan aslinya dengan ukuran lebih besar, lebih kecil atau juga sesuai dengan aslinya. Dapat menggandakan dokumen secara bolak balik sehingga menghemat kertas.

b) Mesin Stensil digunakan untuk menggandakan dokumen dengan menggunakan kertas duplicator dengan ukuran kertas kuarto atau folio, karena mesin ini dirancang sesuai dengan kertas sheet stensil.

c) Risograph digunakan hampir sama dengan mesin stensil tetapi lebih modern baik cara kerjanya maupun hasil yang diperolehnya.

g.  Lembar Kerja
1. Bahan :  - Modul   dan   alat tulis

2. Langkah kerja:

a) Baca modul dengan teliti dan pahami

b) Kerjakan laltihan tanpa melihat kunci

c) Cocokkan dengan kunci

d) Observasi dan lakukan latihan pada instansi yang relevan

e) Minta penjelasan pada instruktur atau guru bila masih ada yang diragukan.

Kegiatan Belajar  3. Pemeliharaan Perlatan Kantor
a.  Tujuan Kegiatan Pemelajaran 
  Setelah mengikuti  pemelajaran ini diharapkan peserta diklat mampu:

1. Mengetahui fungsi Keamanan dan Keselamatan Kerja (K3)

2. Mengetahui langkah-langkah perawatan/pemeliharaan mesin atau alat kantor

3. Sikap sadar terhadap penataan dan penjagaan mesin

4. Melaksanakan perawatan/pemeliharaan  atau servis ringan terhadap mesin

5. Memahami pentingnya penggunaan format atau kartu penggunaan dan perawatan.

b.  Uraian Materi
Dalam upaya menjamin efisiensi pemeliharaan mesin atau alat kantor agar selalu dalam kondisi siap pakai, maka kita perlu untuk mengetahui ciri-ciri berbagai macam peralatan atau mesin kantor yang ada. Dengan mengetahui cirri-ciri dari masing-masing alat kantor tersebut kita akan dapat melakukan upaya yang tepat bagaimana cara memperlakukan terhadap mesin-mesin tersebut.

Secara umum untuk menghindarkan mesin dari berbagai bentuk kerusakan dapat kita lakukan dengan selalu menjaga kebersihan baik mesin maupun tempat/gedung, di samping harus juga memperhatikan Standar Operasional Pemakaian (SOP) dari masing-masing mesin yang ada, karena itu kita tidak boleh menggunakan alat/mesin tanpa mengetahui petunjuk penggunaannya.

Mesin dan peralatan lainnya dalam kantor memerlukan perhatian secara berkala agar senantiasa dalam keadaan siap pakai maka secara berkala mesin perlu dibersihkan, diberi minyak/oli dan mengganti bagian-bagian yang sudah aus. Pemeliharaan preventif jauh lebih baik dibanding dengan memperbaiki kerusakan, pemeliharaan preventif tersebut yaitu dengan cara memeriksa kemungkinan kerusakan sebelum terjadi kerusakan perlu pemeliharaan sedangkan bila terjadi kerusakan maka  akan dilakukan perawatan.

Penyebab timbulnya kerusakan ada 2 macam yaitu:

1. Penyebab dari dalam (intern) yaitu penyebab kerusakan yang berasal dari mesin itu sendiri, kualitas bahan yang rendah

2. Penyebab  ekstern di bagi dalam:

a. Factor  sarana prasarana -> berupa tempat/gedung penyimpanan yang kurang memadai

b. Faktor alam/iklim -> ada beberapa jenis mesin yang peka terhadap iklim/suhu udara tertentu maka perlu diatur jangan menempatkan mesin pada tempat yang lembab atau terkena sinar matahari secara langsung.

c. Factor manusia sebagai pengguna alat/mesin -> oleh karena itu perlu adanya sikap yang positif dan bertanggung jawab dari para pemakainya.

Penggunaan pemeliharan dapat ditempuh dalam 3 cara yaitu:

1. Personal -> yaitu diserahkan kepad seorang yang menerima jasa reparasi/perbaikan mesin-mesin kantor dikenal dengan istilah Individual Service calls

2. Servis kantor/kelembagaan (company = operated service)

Servis ini dilakukan oleh kantor yang bersangkutan dengan hal ini biasanya atas dasar pertimbangan biaya dan pengawasan serta kelengkapan kantor, dengan servis kantor maka pengawasan lebih intensif dengan biaya yang relatif lebih murah.

3. Kontrak pemeliharaan (Maintenance contracs)

Umumnya distributor mesin-mesin lebih sering memberikan servis produksi mereka sendiri dalam rangka promosi dan memberikan kepuasan kepada para konsumennya. Ini dianggap lebih efisien karena produsen tahu benar servis macam apa yang perlu dilakukan di samping suku cadang yang terjamin juga teknisi-teknisi yang terlatih.

Sebagai pedoman dalam pemeliharaan mesin-mesin kantor perlu diperhatikan hal-hal sebagai berikut:

1. Selalu memperhatikan masalah kebersihan

2. Pengecekan mesin sebelum digunakan

3. Penyediaan daftar/kartu penggunaan mesin

4. Tersedianya tata tertib penggunaan mesin

5. Penggunaan mesin sesuai dengan standar pemakaian (tidak terlalu lama dan terus menerus dipakai)

6. Tersedianya gedung dan tempat penyimpanan yang memadai dan menjamin keamanan

7. Punya jiwa dan rasa memiliki

Cara pemeliharaan alat-alat pengganda dan perekam dengan penggerak tenaga listrik adalah:

1. Selalu dibersihkan dari kotoran yang berupa debu, serbuk kertas dan lain-lain

2. Diletakkan pada  tempat yang kering dan tidak terkena sinar matahari secara langsung

3. Pastikan bahwa sehabis pemakaian kabel terlepas dari stop kontak listrik

4. Sebelum pemakaian dipanaskan lebih dahulu

5. Diadakan servis secara berkala

Cara pemeliharaan Mesin Stensil:

1. Selalu dibersihkan dari kotoran yang berupa debu, serbuk kertas dan lain-lain

2. Diletakkan pada  tempat yang kering dan tidak terkena sinar matahari secara langsung

3. Rol peralatan tinta/cairan dibersihkan dengan sabun (untuk mesin stensil jangan menggunakan minyak tanah atau bensin)

4. Kain penyaring dibersihkan dengan bensin

5. Setelah mesin dibersihkan pada bagian yang berputar di beri minyak pelumas.

c.  Rangkuman
1. Pemeliharaan merupakan upaya prefentif untuk menghindarkan mesin kantor dari berbagai bentuk kerusakan (menghindarkan dari perbaikan)

2. Kondisi mesin/alat yang terpelihara dengan baik akan menjamin kelancaran pekerjaan kantor/organisasi

3. Langkah-langkah pemeliharaan harus berpedoman pada buku SOP (Standar dan Operational Procedure)

4. Penyebab kerusakan mesin kantor

Faktor intern (mutu bahan/barang

Faktor ekstern (sarana, iklim dan manusia)

d. Tugas:
1. Lakukan pengecekan terhadap mesin/alat kantor secara berkala, dan lakukan pula pengecekan sebelum mesin/alat kantor tersebut dipakai

2. Buatlah  kartu/format penggunaan catatlah kerusakan-kerusakan ringan yang terjadi pada mesin tersebut. (Lihat lamp.3)
3. Catatlah tanggal, bulan dan tahun penggantian spare part yang baru
e. Tes Formatif
1. Sebutkan mesin-mesin kantor yang banyak dipakai untuk kegiatan perkantoran di setiap organisasi

2. Jelaskan pengertian pemeliharaan serta bandingkan dengan perawatan mesin/alat kantor?

3. Sebut dan jelaskan macam-macam penyebab kerusakan mesin-mesin/alat kantor!

4. Mengapa mesin/alat kantor perlu adanya pemeliharaan dan perawatan?

f.  Kunci Jawaban
1. Mesin yang sering dan pasti dibutuhkan suatu organisasi adalah mesin tik, komputer, kalkulator,  dan stensil.

2. Pemeliharaan adalah upaya untuk mencegah terjadinya kerusakan pada mesin/alt, sedang perawatan upaya untuk memperbaiki mesin/alat yang sudah rusak agar tetap dapat dipakai. Jadi keduanya berbeda, pemeliharaan dilakukan sebelum terjadi kerusakan sedang perawatan atau perbaikan setelah terjadi adanya kerusakan.

3. Penyebab kerusakan mesin/alat kantor ada 2 faktor:

a. Intern yaitu berasal dari mesin itu sendiri seperti rendahnya mutu bahan pembuatnya

b. Ekstern (berasal dari luar mesin tersebut) meliputi, sarana, iklim dan manusia.

4. Perlunya pemeliharaan dan perawatan mesin adalah agar mesin/alat kantor yang ada selalu dalam kondisi yang baik dan siap pakai sehingga dapt menjamin kelancaran pelaksanaan pekerjaan kantor.

g.  Lembar Kerja
1. Bahan- Modul,    alat  tulis menulis, -  mesin/alat-alat kantor.

2. Langkah kerja:

a) Baca dan pahami pemelajaran ini

b) Kerjakan tes formatif tanpa melihat kunci

c) Cocokkan dengan kunci, jika ada yang salah, ulangi

d) Lakukan senantiasa pengecekan terhadap mesin yang akan digunakan

e) Pahami SOP sehingga tidak terjadi kerusakan karena pemakaian yang salah

f) Jagalah kebersihan pada alat maupun lingkungan atau tempat

BAB.III

EVALUASI

A. SOAL TEORI
1. Sebutkan 4 faktor yang perlu dipertimbangkan sebelum pembelian mesin kantor!

2. Jelaskan  apa yang dimaksud dengan mesin-mesin kantor!

3. Jelaskan apa yang  dimaksud dengan mesin bekerja secara manual, elektrik dan elektronik?

4. Bagaimana cara mengoperasikan faximile?
5. Sebutkan 4 keuntungan penggunaan OHP!

6. Sebutkan macam-macam pengurusan pemeliharaan mesin atau alat kantor!

7. Sebutkan beberapa proses penggandaan!

8. Sebutkan dan jelaskan fungsi tombol yang ada pada mesin faximile!
B. SOAL PRAKTIK

1. Buatlah naskah sebagai materi yang akan direkam
2. Rekamlah naskah yang sudah anda buat dengan menggunakan Hand Control Unit.
C. Kunci Jawaban
SOAL TEORI
1. Empat factor yang perlu dipertimbangkan sebelum pembelian mesin kantor:

a. Sifat pekerjaan kantor -> apakah dengan mesin tersebut pekerjaan kantor bisa dilaksanakan

b. Benar dibutuhkan -> yakin benar bahwa dengan mesin yang akan dibeli akan dapat menyelesaikan pekerjaan kantor dengan baik

c. Jumlah dan nilai waktu yang dihemat -> apakah waktu yang tersisa setelah pekerjaan kantor tersebut diselesaikan dengan mesin dapat digunakan untuk pekerjaan yang lain

d. Nilai keindahan  -> hal ini akan menimbulkan kesan yang lebih baik dengan peralatan yang dimiliki oleh suatu kantor.

2. Mesin-mesin kantor adalah segenap alat yang digunakan untuk menghimpun, mencatat dan mengolah bahan-bahan keterangan dalam pekerjaan tata usaha, yang bekerja secara mekanik, elektrik, elektronik dan megnetik.

3. Mesin bekerja secara manual yaitu mesin yang cara kerjanya digerakan oleh tenaga manusia.

Mesin bekerja secara elektrik  yaitu mesin yang operasionalnya dengan bantuan tenaga listrik

Mesin bekerja secara elektronik yaitu mesin yang operasionalnya dengan tenaga listrik arus kuat, terkadang menimbulkan suara yang berisik dan kerjanya bisa dimasukkan dalam program contoh: computer.

4.  Keuntungan menggandakan dengan mesin Risograph

a. Mudah dipakai dan otomatis

b. Memiliki kontrol cetak

c. Memiliki kemampuan cetak ulang

d. Cetakan dapat diprogram

e. Dapat dicetak dari dua sisi (bolak balik)

f. Dapat dicetak dengan warna

5.  Cara mengoperasikan mesin foto copy

a. Hidupkan mesin dengan cara menekan tombol CN

b. Tunggu sampai mesin panas dan memberi tanda boleh mulai pekerjaan

c. Pasang kertas secukupnya pada baik kertas

d. Persiapkan naskah/dokumen yang akan dicopy

e. Periksalah kepekatan tinta

f. Aturlah posisi pengkopian, apakah diperbesar, diperkecil atau sesuai dengan aslinya

g. Tekan tombol untuk jumlah copyan yang dibutuhkan

h. Bila sudah siap tekan tombol start

i. Jika hasil copy kurang baik, mungkin di sebabkan oleh beberapa hal : kaca yang kotor, tinta kurang atau ada kertas yang menggulung di dalam mesin

6.  Macam-macam pengurusan pemeliharaan mesin/alat kantor:

a. Servis perorangan (individual service call)

b. Servis kantor (company operated service)

c. Kontrak pembeliharaan (maintance contracts)

7.  Proses penggandaan:

a. Dengan mesin stensil:

1) Siapkan naskah yang akan digandakan/disket

2) Pasang sheet stensil pada rol atau gulungan mesin stensil sehingga sheet menempul pad pembungkus rol

3) Putar engkol berulang-ulang sampai tinta stensil rata

4) Masukkan kertas pada baki kertas

5) Stel kunci setelah pada angka sesuai dengan yang dikehendaki

6) Tekan kunci ON

7) Putar engkol sampai selesai

b. Dengan Mesin Fotocopy:

1) Tekan tombol On

2) Pasang kertas pada baki kertas

3) Persiapkan dokumen yang akan dicopy

4) Persiapkan posisi pengatur diperbesar atau diperkecil

5) Tekan tombol pengatur jumlah sesuai dengan yang dikehendaki

6) Tekan tombol start

8.  Fungsi tombol yang terdapat pada mesin stensil

a. Baki kertas untuk menyimpan kertas yang akan diputar

b. Rol pendorong kertas untuk menaikkan kertas yang ada di baki kertas dan mendorong kertas masuk ke dalam rol atau gulungan mesin stensil

c. Rol atau silinder gulungan stensil

d. Pembungkus selinder yang membungkus gulungan besar dan gulungan kecil

e. Kunci setelan untuk mengatur berapa jumlah salinan yang diperlukan

f. Baik penadah kertas untuk menampung hasil dari penyetensilan

g. Kunci ON apabila penyetensilan akan dimulai maka tekan tombol ini

h. Kunci OFF apabila penyetensilan selesai tekan kunci OFF

i. Kunci 

9. Langkah kerja mesin  Transcriber

a. Masukkan jack pada telephone pick up pada lobang jack telephone dari mesin transcriber

b. Letakkan/tempelkan base penerima telephone pada rumah telephone

c. Hidupkan mesin trancriber

d. Masukkan kaset pada tempatnya dengan benar

e. Tekan dan dorong tombol “Telephone Pick  Up” warna merah ke arah tanda panah saat demikian secara otomatis pembicaraan sudah terekam

f. Setelah pembicaraan selesai, untuk mengakhiri perekaman, kembalikan tombol “telephone pick-up pada posisi semula.

10. Prosedur pendiktean/perekaman dengan mesin dictaphone

a. Masukkan kaset pada tempatnya

b. Tentukan tingkat sensifitas microphone tinggi atau rendah

c. Tekan tombol dict/Rec dan secara otomatis tombol Play/Listen akan turun tertekan

d. Lakukan pengambilan dikte atau perekaman, usahakan suara yang direkam mudah ditangkap oleh microphone. Selama pendiktean/perekeman lampu indicator berwarna merah akan menyala

e. Jika sudah selesai melakukan perekaman utnuk mengakhiri tekan tombol Stop/Eject.

PRASYARAT  LULUS

Untuk lulus dari modul ini anda harus dapat mengerjakan Tes Teori dengan nilai minimal 8,0 dan mampu melakukan pengoperasian peralatan kantor yang ada, bagi peserta didik yang belum mencapai batas minimal kelulusan, maka harus mengulang pada Modul ini.

2. LEMBAR  PENILAIAN TES PRAKTEK

	No.
	Aspek yang dinilai
	Skor max
	Skor peroelehan
	kete

	1
	Persiapan

1.1. Alat dan bahan

1.2. Tempat

1.3. Keselamatan kerja
	4

4

2
	
	

	Sub  Total
	10
	
	

	II
	Pelaksanaan:

2.1 Membuat naskah

      Penggunaan bahasa

      Kesesuaian naskah dengan materi kompetensi

2.2Merekam naskah dengan Hand Control Unit

· MenghubungkanHand Control

Dg penghubung assesory yg

Berada di samping mesin tran criber

· Menghubungkan kabel listrik

· Melakukan pengambilan dik 

te atau perekaman

     - mengakhiri perekaman


	10

10

10

15

20

5
	
	

	Sub Total
	60
	
	

	III
	Kualitas Produk Kerja

3.1 Ketepatan

3.2 Kerapian
	10

10
	
	

	Sub Total
	20
	
	

	IV
	Sikap/Etos Kerja

4.1. Tanggung jawab

4.2. Ketelitian

4.3. Inisiatif

4.4. Kemandirian
	2

3

3

2
	
	

	Sub  Total
	10
	
	

	T O T A L
	100
	
	


Kriteria Penilaian

	No
	Aspek Penilaian
	Kriteria Penilaian
	Skor

	1


	Persiapan:

1.1 Alat dan Bahan

1.2 Tempat

1.3 Keselamatan Kerja


	· Alat dan bahan disesuaikan dengan kebutuhan

· Alat dan bahan disiapkan  tidak sesuai dengan kebutuhan

· Tempat sesuai dengan alir kerja

· Tempat tidak sesuai dengan alir kerja

· Menempatkan peralatan dengan tepat

· Menempatkan peralatan dengan tidak tepat
	3

1

3

1

4

1

	2
	Pelaksanaan

2.1 membuat naskah untuk direkam

2.2 Merekam Naskah dengan Hand Control Unit
	Menulis naskah:

· Menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar sesuai dengan EYD

· Menggunakan bahasa  Indonesia tidak baik dan benar tidak sesuai dengan EYD

· Sesuai dengan materi kompetensi

· Tidak sesuai dengan materi kompetensi

· Menghubungkan Hand Control Unit dengan assesoris yang berada di samping kiri transcriber dengan benar

· Menghubungkan  Hand control unit dengan assesory yang berada disamping kiri trascriber tidak dengan benar

· Menghubungkan kabel listrik dari mesin ke stop kontack listrik dengan benar

· Menghubungkan kabel listrik dari mesin ke stop kontack listrik dengan tidak benar.
	10

1

10

1

10

1

5

1

	
	Melakukan pengambilan dikte

Mengakhiri perekaman


	· Menghidupkan mesin transcriber dengan  menempatkan power switch pada posisi ON/Stand by dengan benar.

· Menghidupkan masin trascriber dengan menempatkan power swich pada posisi pada posisi ON/Stand by tidak dengan benar.

· Memasukkan kaset pada empatnya dengan benar.

· Memasukkan kaset pada tempatnya dengan tidak  benar

· Menempatkan Fungsi Lever dari hand control inti pada posisi Dict dengan benar.

· Menempat Funtion Lever dari hand control inti pada posisi Dict tidak dengan benar.  
	5

1

5

1

5

1



	3
	Kualitas produk kerja

3.1 Ketepatan
	· Memilih bahan dan alat perekam/ dikte yang digunakan dengan tepat

· Memilih bahan dan alat perekam/ dikte yang digunakan dengan tidak tepat

· Kerapian hasil kerja pendiktean/ perekaman dengan baik

· Kerapian hasil kerja pendiktean/ perekaman dengan tidak  baik
	10

1

10

1

	4
	Sikap/Etos kerja

4.1 Tanggung jawab

4.2 Ketelitian

4.3 Inisiatif

4.4 Kemandirian
	· Merapikan alat dan bahan yang telah digunakan

· Tidak merapikan alat dan bahan yang telah digunakan

· Tidak melakukan kesalahan kerja

· Melakukan kesalahan kerja

· Memiliki inisiatif kerja

· Tidak memiliki inisiatif kerja

· Bekerja tanpa perintah

· Bekerja dengan perintah


	2

1

3

1

3

1

2

1




Lampiran 1

Daftar Isian Observasi

1. Perabot/peralatan/mesin-mesin kantor yang digunakan dalam kantor yang Anda observasi antara lain:

a. ……………………………….

b. ……………………………….

c. ……………………………….

d. ……………………………….

2. Merek dan type mesin-mesin kantor yang digunakan adalah:

a. …………………………./…………………………..

b. …………………………./…………………………..

c. …………………………./…………………………..

d. …………………………./…………………………..

3. Laporan hasil observasi

	No.
	Nama Peralatan
	merek
	Type
	Jumlah
	Keterangan

	1.

2.

3.

4.

5.
	
	
	
	
	


Daftar Isian Observasi

	No.
	Nama Peralatan
	Komponen
	Fungsi
	Cara pengoperasian

	
	
	
	
	


Nama Peralatan

	No.
	Nomor Seri
	Jenis Kerusakan
	Tanggal Perbaikan
	Keterangan

	
	
	
	
	


BAB.IV

PENUTUP
Anda  dikatakan berhasil apabila telah dapat menyelesaikan semua tugas dan evaluasi dalam modul ini dengan benar. Tetapi apabila anda belum berhasil dengan baik dalam mengerjakan tugas dan evaluasi silakan diskusikan dengan teman atau konsultasikan dengan guru pembimbing.

DAFTAR  PUSTAKA

Soelisno, Drs. dkk. Pengetahuan mesin-mesin Kantor, Depdikbud, Jakarta, 1981/19982

Tresna Friya, Suparman, Drs. Overhead Projector sebagai salah satu alat pendidikan, Audio Visual Divison. PT 3M Indonesia, Jakarta, 1986

--------------,  Operating Instruction Olympia – SG3,  Olympia de Mexico S.A.

--------------,  Operating Instruction Risograph TR 1530/1520,  User guide

--------------, Operating instruction Owner’s Manual (getting Started) 3LCD Data Projector, 

--------------,  Operating Instruction for the  manual office typewriter robotron, 18 – 20

Depdikbud, Kamus Alat Bidang Keahlian Bisnis dan Manajemen, Jakarta, 2001
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