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MATERI POKOK  : Komunikasi daring sinkron dan asinkron dalam jaringan

A. RINGKASAN MATERI
ELEKTRONIC MAIL (E-MAIL)
E-mail (akronim: ratel, ratron, surel, atau surat-e) adalah sebuah layanan kirim mengirim surat melalui
jalur jaringan computer (internet). Selain itu mengirim email dapat menyertai file sebagai lampiran
(attachment).Sebuah alamat email biasanya memiliki format semacam username@host.domain. Saat ini ISP
yang menyediakan layanan pembuatan email secara gratis adalah gmail.com, yahoo.com, plasa.com dll.

Manfaat/kegunaan email :

1. Media komunikasi 5. Media informasi

2. Media pengiriman 6. Membuat blog atau website
3. Efektif, efisien dan murah 7. Sosial media

4. Media Promosi

Contoh alamat email:
simdig.hkti2(@gmail.com

keterangan :
simdig.hkti2 : nama user
@ : tanda axon/at untuk memisahkan antara nama user dan nama domain.

gmail.com : nama domain (penyedia layanan email yang dipilih)

Etika Penulisan Email

Netiket atau Nettiquette, adalah etika dalam berkomunikasi melalui e-mail. Seperti halnya berkomunikasi
melalui surat atau bertatap muka, berkomunikasi dengan e-mail butuh tatacara sendiri. Beberapa etika
yang dapat kita gunakan, yaitu :

Perlakukan E-mail secara pribadi 7. Jangan gunakan format HTML
Jangan gunakan huruf kapital

Jangan gunakan CC

Jangan membicarakan orang lain

Jangan terlalu banyak mengutip

Jawablah secara masuk akal.
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http://www.smkhkti2.sch.id/
mailto:simdig.hkti2@gmail.com

Membuat Akun Gmail

Untuk mendapatkan layanan Gmail, kita harus membuat akun Gmail denganmengikuti langkah-

langkah berikut.

1) Bukalah web browser, contoh kita gunakan Google Chromekemudian ketik gmail.com pada
address bar dan tekantombol Enter.

0 Setelan X

[ gmail.co

[ gmail.com - Gmal

* https;//mail.google.com/mail/u/

[ mail.google.com - Gmail: Email fror

1) Klik More Options, pilih Create account, muncul tampilanseperti di bawah ini, isikan
data yang dibutuhkan seperti, First name, Last name, username (untuk nama emailnya),
password., klik Next

Google Google

et Create your Google Account
Ign n to continue to Gmail

to continue to Gmail

First name Last name
simdig hkti2

Email or phone
Username

Forgot email? simdig.hkti2 @gmail.com
‘You can use letters, numbers & periods

2 ord Confirm password
i m r o I
.......... Q
Create account Use 8 or more characters with a mix of letters, numbers &

symbols

Slanininstess m

2) Isikan phone number (jika ingin verifikasi dengan nomor hp), atau isikan email
alternative pada kolom Recovery email address (tanpa verifikasi),tanggal lahir, jenis
kelamin, setelah itu klik Next. Kemudian muncul dialog ,klikl Agree.

Not your device?

Google Google

simdig, welcome to Google Privacy and Terms
6 simdig.hktiz@gmail.com
P I S 11 L A S e 1

policy, including to:

-

= Help our services deliver more useful, customized

- Phone number (optional) content such as more relevant search results;
This wen't make your number visible o others « Improve the quality of our services and develop new
ones;
= Deliver personalized ads, both on Google services and
Recovery email address (optional) on sites and apps that partner with Google;
We'll use it to keep your account secure = Improve security by protecting against fraud and
abuse; and
= Conduct analytics and measurement to understand
Month « Day Year how our services are used.
Your birthday Combining data

We also combine data among our services and across
your devices for these purposes. For example, we show
you ads based on information from your use of Search
and Gmail, and we use data from trillions of search
queries to build spell-correction models that we use
across all of our services.

Gender -

Why we ask for this information
-



3) Maka pembuatan email gmail sudah jadi.Tampilan akun Gmail saat pertama kali adalah

sebagai berikut.
* Google - # 0@
Gmail ~ - ] More + 1-10f1 Q-
m & Primary 22 Social W Promotions +
I Inbox (1)
Sned Andy from Google simdig, get more out of your new Google Account - Hi simdig, I'm o glad you decided to try out Gmail Here are a few tips to gety  11:38 am
Sent Mail
Drafts.
g . ’ y ; M -~
IS md|g hth@gma il.com is ready to ore Account Created @ Learn how to use Gmail Get Gl for mobile
. » 10%
@ simdg +
use. = . () cresvone (2) moncamacs s
ctup progress
m 0 GB (0%) of 15 GB used Tems - Privacy
Noroae
P . No recent chats
Start a new one
Mengirimkan E-mail

Mengirim e-mail menggunakan akun Gmail lepat dilakukan dengan cara sebagai berikut.

e Klik Tulis (Compose), maka akan muncul kotak dialog TulisBaru. Lakukan
langkah sebagai berikut.

¢ Kilik di kotak Kepada (To), ketik alamat e-mail yang ingin akan dikirim.
Terdapat juga penerima berupa CarbonCopy (CC) dan BlindCarbonCopy (BCC).

Fitur Cc digunakan ketika ingin menambahkan penerima lain yang dapat membaca isi e-mail
selain penerima utama, sedangkan Bcc memiliki fungsi yang sama dengan CC, namunpenerima
e-mail lainnya tidak dapat melihat daftar penerima BCC.

¢ Klik di kotak Subyek (Subject), ketik subyek atau judul e-mail.

e Kilik dan ketik e-mail di halaman utama. Fitur lain yang disediakan juga dapat
ditambah, yaitu: format huruf, lampirkan file, sisipkan file dari drive, sisipkan
foto,sisipkan link, dan sisipkan emoji.

¢ Klik tombol Kirim (Send).

Google El =00

Gmail - - (s LainmyE = -1 daiid . < » FEINE -

Kotak Masuk Tim Komunitas Google Kepada | Alarmat e-mail tujuan Cc Boc
Berintang

Pesan Teckirim 0GB {0%) dari kuota 15 GB telah diganakan

Dieaf Ealola Subxek Judul pesan

SR~ ' Katik e-mail Anda l_,.
Penting
Chiat

a Endang - =3

Sisipkan file
menggunakan
drive

Sisipkan
link




Jika pengiriman berhasil, akan ada notifikasi bahwa e-mail berhasil di
Terkirim (Sent mail) untuk melihatnya.

Google i sent El =00
Gmail - (] Lainnya = 11 darl 1 & o B
Kepada: harumn Diraft Komunikasi Asinkron 17.03 |
TULIE
0 GB (0%) dari kucta 15 GB tclah Peravaratan - Privasi
Kotak Masuk digunakan Akfivitas akun ferakhic 30 menit yang
Berkintang telog lely
Dretsil
| Pesan Terkirim
Draf

Selengkapnya =

ﬁEndar:g

kirimkan.Klik Pesan

Jika telah menuliskan sebuah e-mail, tetapi belum sempat mengirimnya, draf
tulisanakandisimpan pada bagian draf. Draf (Drafts) berisi pesan yang tersimpan, tetapi belum

dikirim.
Google in'dhaft Bl =00
Gmail - i Lainnysa 11 dari 1 T lE 2 -

Draf Daftar Buku Simulasi Digital 17.08 I
TULIS
0GB (%) darl kuota 15 G5 telah Persyaratan - Privasi

Kotak Masuk digunakan Akmvitas akun terakhir: 27 menityang
Berbintang Kelola alu
Pesan Terkirim

| Dwfpt

Selengkapnya ~

ﬁEndang -

Menerima E-mail

Secara otomatis, e-mail yang masuk akan tampil ketika membuka Gmail. Karenaterdapat pada

Kotak Masuk (Inbox) dan bertanda tebal (bold).

| 2| o0

Pada contoh ini, Endang Wulandari telah
mendapatkan e-mail balasan dari
HarumNugroho. Klik e-mail tersebut
untuk melihatnya.

Google
Gmail c Lainnya - 1+2daii2 & 0
TULIS L ltama *2 Sosial D Promosi +
| Kotak Masuk {tjmgum| saya, Harum (2) Draft Komunikasi Asinkron - Telit 1216 |
Bertintang — o 2
P acan Terkirirn Tim Komunitas Google Endang. mendapatkan lebih banyak 16.13
Draf 0GB (0%) dari kuota 15 GB telah Pesrsyaratan - Privasi
Selengkapnya~ digunakan Aktivitas akun terakhir: 37 menit yang
Felola lalu
Detal

o,

aEndang




Google # 00

Jika ingin membalas e-mall
Gmall - - B 0§ Hm- %- Leinep - filany < | > LI - yang masuk, kllk Balas (Repl}/) pada
; TS Draft Komunikasi Asinkron s e« B &8 gy ]-;!:J“LT;:‘::J:J kotak dl bawah e_mall yang masuk'
tecknkMes i Endang Wulandari 17.03 (22 menit yang lalu) § H
oty -[" e e s = Klik Teruskan (Forward) untuk
= 3 kagl Harum Nugroho 1797 (8 menil yang lalu) - MR ae
i g i meneruskan pesan.
QEndang [=} F, Inggise b Indonssia=  Teremabkan pesan  Nonastifkan snlus: Ingaris
s Hal penting yang perlu
gerreges dilakukan  setelah menerima e-mail
oo 70 e e adalah mengelola e-mailyang masuk
' s Balas — dengan memanfaatkan fitur yang
g 2|l it ot B s Togean - disediakan, misalnya memasukkan
i ke fiturberbintang, menggunakan
label, memanfaatkan filter,
o selengkapnya, dsb.
Goog|e is:stared n EER 2 ]
Berbintang(Starred)
i ~ LA i b A digunakan untuk memberi status
e saya, Harum (2) Kotak Masuk  Draft Komunikasi Asinkn 29 Des khUSUS pada pesan agar mudah
| ;;‘;:"“f;j;;_/ ditemukan.  Fiturini  biasanya
Posn Tekit i R R digunakan untuk menandai - e-mail
o i o : - yang penting. Klik Bintang *
@ = hinggawarna menyala untuk
membuat berbintang.Klik lagi
Gmail - = @ i M- % L > G~ bintang #* untuk menghilangkan
o o A Ten Jabel B P - daflberbll]laﬁél berfgngsi Iayaknyq
| KotokMasuk % e 5 e R folder, dan dapat dibuat lebih dari
Pece T T A Wl T satu label. Untukmenambahkan label,
Draf =N et - . . .
gy T N gy At sk s 24 o 209 pilih e-mail hingga tercentang, klik
Qoo < sl o Label dan  tentukan  label
yangdiinginkan.
- = o A
Penting!

Jika telah selesai mengakses e-mail menggunakan
fasilitas umum, misalnya di laboratorium sekolah atau di
warnet, jangan lupa untuk keluar, karena akun bisa
disalahgunakan oleh orang lain yang tidak bertanggung

/

Google Drive

Google Drive merupakan layanan Google yang memungkinkan untuk menyimpan filesecara
daring dan mengaksesnya di mana saja menggunakan cloud. Google Drive jugamemungkinkan
untuk mengakses aplikasi berbasis web secara gratis untuk membuatdokumen, lembar sebar
(spreadsheet), presentasi, formulir, gambar, dsb.

Saat ini, Google Drive merupakan salah satu penyimpanan cloud(cloud storage) yang pupuler
karena menawarkan 15 gigabyte (15 GB)ruang penyimpanan gratis. Drive tidak hanya
digunakan untuk menyimpanfile, tetapi juga dapat digunakan untuk membuat,
membagipakaikan, danmengelola file dengan aplikasi yang produktif.



Untuk menggunakan Drive, perlu dilakukan langkah sebagai berikut.

* Masuklah (Sign in) ke Gmail. Jika belum memiliki Gmail, buatlah terlebih dahulu akun
Gmail.

¢ Setelah masuk ke Gmail, klik Google Apps kemudian pilih Drive, atau juga dapat langsung
mengetikkan alamat http.://drive.google.com pada browser.

Google ‘Il =0 ®
Gmail - (¢] More
I inbox(n) Andy from Google My Account  Search Maps
Starred
Sent Mail
Drafts N . .
Qo ) ™M Akan tampil halaman awal Google Drive.
®) simdig s . GO YouTube Play Gmail pe
G 10% g}l
2 & G .
Og Setup progress @p Drive Calendar Google+ | Setela h Sam pal ke
- — 2 : :
- S Google Drive, mulailah dengan
Nnr-Brlhsts 0GB (0%) of 15 GB used p a( ’; .
] . mengunggah file dan buatlah
TE- folder sehingga tahu
bagaimana cara untuk melihat
Googe e [ - %00 dan mengelolanya. Namun,
sebelum memulai
m Drive Saya ~ = @ £ .
r mengunggah, pahamilah
-] BATIEEE oogle Drive dapat digunakan untuk mengakses H H H H
S n“ s s s e o berbagai jenis file yang akan
S obegkandensmon ; (3] tansie e et diunggah ke dalam Drive
O o sebagai berikut:
Y Berbintang . . o .
S e File yang dapat dimodifikasi,
misalnya file yang dibuat
menggunakan Microsoft  Office,
S e PDF, dan file lainnya yang berbasis
teks.
Mengunggah File

Untuk mengunggah file dari komputer ke Google Drive,lakukan langkah

sebagai berikut.
1) Klik tombol Baru (New) kemudian pilih Unggah File (File upload).
2) Pilih file yang ingin diunggah,misal file Ms. Word, kemudian tekan tombol Open.
3) File akan masuk ke dalam Drive.

Selain cara di atas, dapat menggunakan cara lain yang lebih mudah untuk mengunggah,yaitu
dengan cara klik dan geser (drag) ke dalam Drive.



= . Google Drive ~ @ | Searché Google

.] Folder - | —
. A ——
; Google Drive dapat digunakan untuk mengakses n . —
ad  Ungagahfile data Anda di berbagai komputer dan perangkat
seluler. Daftar tugas Mengomunikasik
£k penggalian an ide dan
n Unggah fistder Tambahkan file dengan menggunakan tombol "Baru idelox gagasan_siswa.d
ocx
Google Dokumen m
- | Klik dan geser
Google Spreadsheet A + Copy
Google Slide
Lepas file untuk langsung diunggah ke:
o W A Drive Saya
Goagle Drive Q elusuri Drive o

1]

(0]

0 =

NAMA |

“ Drive Saya « (<> b
I 3 g Drive Saya File /

enw Dibagikan dengan ==

)

[
-
= (‘Share] ( Dalete]
G Terbaru 3
: Preview
“'- Fota Google -

* Besbintang

W Mengomunikasikan ids dan gagazan_siaw.. 9

720 WH darl 15 GB digu

o= Tingkatkan
== penyimpanan

Hasil file yang telah diunggah dapat
dikelola  dengan  memanfaatkan  folder,
caranyaadalah klik tombol Baru dan pilih
Folder. Ketik nama folder yang diinginkan.
Namunjjika file yang akan diunggah sudah
terdapat dalam satu folder, dapat diunggah
sekaligusdengan cara memilih Unggah Folder
(Folder upload) ketika akan melakukan unggah.

Komunikasi daring adalah komunikasi menggunakan teknologi digital dengansarana

Internet. Komunikasi daring menggunakan internet dimulai pada tahun 1960-an, ketika
penelitiAmerika mengembangkan protokol yang memungkinkan mengirim dan
menerimainformasi atau pesan melalui komputer (Hafner & Lyon, 1996).Protokol
tersebutdinamakan ARPANET, diluncurkan pada tahun 1969, yang kemudian
berkembangmenjadi internet. Internet berasal dari kata interconnected networks yang disingkat
menjadilnternetwork, atau Internet. Munculnya world wide web pada tahun 1990-an
membukaruang komunikasi daring yang lebih luas kepada pengguna internet.

Komunikasi daring memiliki beberapa keunggulan, antara lain :
» Dapat dilakukan kapan saja di mana saja
» Efisiensi biaya dan waktu
» Terintegrasi dengan layanan TIK lainnya
* Meningkatkan intensitas berkomunikasi dan partisipasi
Komunikasi daring juga memiliki beberapa kelemahan, antaralain sebagai berikut.
* Tidak mewakili emosi pengguna
*  Memerlukan perangkat khusus



* Terlalu banyak informasi yang tidak penting
* Menyita konsentrasi

Jenis Komunikasi Daring

1. Komunikasi Daring Sinkron (Serempak)

Adalah komunikasi menggunakan perangkat seperti komputer, smartphone, dan sejenisnya yang
terkoneksidengan internet sebagai media, yang terjadi secara serempak, waktu nyata (real time).
Contoh :text chat, dan video Chat/Video Call.

Layanan text chat antara lain Google Hangouts, Yahoo Messenger, Facebook chat, dll. Terdapat
juga layanan text chat yang berbasis pesan (messenger) seperti Telegram messager, Whatsapp,
Line, Kakao Talk, dll.

Layanan video chat antara lain Facebook Video Call, Skype, Google Hangouts,FaceTime, dan
lain-lain.

Videochatting sering disalahartikan dengan videoconference.Videochatting merujukpada
komunikasi video di antara dua orang individu (point to point), sedangkan video conference
mengacu pada komunikasi video di antara 3 pihak atau lebih (multipoint).

2. Komunikasi Daring Asinkron (Tak Serempak)

Komunikasi daring tak serempak atau asinkron adalah komunikasi menggunakanperangkat
komputer dan dilakukan secara tunda.Contoh komunikasi daring asinkronadalah e-mail, forum,
rekaman simulasi visual, serta membaca dan menulis dokumendaring melalui WWW (World
Wide Web).Didalam Bahan Ajar ini, hanya akan dibahas penggunaan e-mail sebagai salah satu
bentukkomunikasi asinkron.

Kelebihan e-mail dibandingkan surat biasa, yaitu:

* e-mail akan langsung terkirim ke alamat tujuan dalam waktu yang singkat;

* e-mail dapat menampung lampiran (attachment) berupa file digital;

* Sebagian besar e-mail tidak memerlukan biaya selain untuk koneksi Internet

Komponen Pendukung Daring

n Perangkat Keras (Hardware)

Perangkat yang bentuknya dapat dilihat ataupun diraba oleh manusia secara langsungatau
berbentuk nyata.Contoh : komputer, headset, microphone.

n Perangkat Lunak (Software)

Software digunakan sebagai jembatan antara perangkat akal (brainware)dengan perangkat keras
(hardware).Contoh : Skype, Google Hangouts, web conference, dansejenisnya.

» Daya Nalar atau Akal (Brainware)

Manusia terlibat dalampenggunaan serta pengaturan perangkat lunak dan perangkat keras untuk
melaksanakankomunikasi daring.

Salah satu penyedia layanan e-mail tidak berbayar adalah Gmail. Gmail merupakansalah satu
layanan yang disediakan oleh Google dan dapat digunakan pada platformkomputer/laptop
maupun smartphone. Beberapa fasilitas yang

dimiliki oleh Gmail.Mempunyai kapasitas penampungan e-mail yang besar. Secara terus-
meneruskapasitas penampungan tersebut selalu ditambah.Saat ini disediakan
penyimpanansebanyak 15GB.

Terintegrasi dengan fitur Google lainnya, antara lain:
* Google Chrome, web browser gratis yang dikembangkan oleh Google.



* Google Search, mesin pencari informasi di Internet.

* Google Drive, merupakan penyimpanan online (cloud storage) untuk menyimpan dokumen,
lembar sebar, presentasi, dll.

* Google Calendar, yang digunakan untuk mengagendakan berbagai kegiatan.

* Google Plus (+), yaitu jaringan sosial yang berbasis ketertarikan.

*  Google Maps, untuk membantu melakukan navigasi.

* Google Play, untuk mengakses playstore Android.

*  Youtube, untuk mengunggah berbagai video.

» Blogger, untuk membuat blog.

Soal :

1. Apakah yang dimaksud komunikasi daring?
Sebutkan contoh komunikasi daring!

Sebutkan kelebihan dan kekurangan daring sinkron!
Sebutkan kelebihan dan kekurangan daring a sinkron!

A

Sebutkan contoh komunikasi daring asinkron!
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A. RINGKASAN MATERI

KOMUNIKASI DAN KOLABORASI DALAM JARINGAN

Komunikasi merupakan cara manusia untuk menyampaikan informasi. Komunikasi terjadi jika saya
berbicara, Anda mengerti, dan sebaliknya jika Anda yang berbicara, saya mengerti.Jika Anda berbicara
sedangkan mitra bicara Anda tidak mengerti, atau sebaliknya, maka komunikasi belum terjadi.Kemampuan
berkomunikasi juga harus diiringi dengan kemampuan berkolaborasi, terutama dalam jaringan.Kolaborasi
dalam jaringan tidak hanya sebatas bekerja secara sama-sama, tetapi dituntut toleransi dalam menerima
ide/gagasan dan manajemen penyelesaian tugas dalam jaringan dalam menyelesaikan permasalahan. Untuk
membekali peserta didik ketika dalam jaringan, berkomunikasi, berkolaborasi, berbagi informasi atau
berinteraksi dengan orang lain di belahan bumi lain, perlu dibekali dengan etika sebagai warga digital dalam

materi Kewargaan Digital (Digital Citizenship).

1. KEWARGAAN DIGITAL

1. Konsep Kewarga Digitalan

Saat menggunakan teknologi komunikasi dalam jaringan (daring), seseorang wajib menghormati privasi,
hak, dan kewajiban, serta kepantasan atau norma yang berlaku.Semua pengguna komunikasi daring harus

menyadari bahwa dirinya, secara otomatis, menjadi bagian dari warga dunia digital.

Kewargaan digital adalah norma perilaku jujur, bertanggung jawab, dan peduli terkait dengan

pemanfaatan Informasi dan Teknologi Komunikasi (ICT) secara bersama. Warga digital adalah orang yang
cerdas, mengutamakan kebenaran, menyadari hal yang baik dan yang tidak baik, dan membuat pilihan yang

tepat ketika menggunakan teknologi.


http://www.smkhkti2.sch.id/

2. Privasi dan Keamanan

Privasi dalam kewargaan digital terdiri atas:

/7

¢ informasi pribadi dan;

% aktivitas yang dilakukan selama berselancar di internet.

Infromasi pribadi berupa usia, alamat, nomor telepon, foto, sekolah, dan nama baik (reputasi), memiliki
risiko untuk disalahgunakan oleh pihak yang tidak bertanggung jawab.Bagikanlah informasi pribadi

secukupnya sesuai dengan kebutuhan, untuk mencegah penyalahgunaan.

Keamanan dalam kewargaan digital digunakan untuk mengamankan diri dan harta yang
dimiliki.Keamanan sangat erat kaitannya dengan kata sandi (password).Jangan membuat password terlalu jelas.
Jangan gunakan nama sesungguhnya, tanggal lahir, nomor telepon atau baris keyboard. Pada tahun 2016

ditemukan 25 password terburuk yang mudah ditebak orang:

1.123456 6.qwerty 11. login 16. 121212 21.master

2. password 7. 1234567890 12.welcome 17. flower 22. hottie
3. 12345 8. 1234567 13.solo 18. passwOrd 23.loveme

4. 12345678 9. princess 14. abc123 19.dragon 24. zaqlzaql

5. football 10. 1234 15.admin 20. sunshine 25. password1

Buatlah password menggunakan frasa sandi (passphrase) yang merupakan frasa gabungan dan memiliki

berbagai elemen (huruf besar, huruf kecil, angka, dsb.).
Contoh:

» PasswOrdpanjang!ebihAman.
» Berbakt!kepadaOrangtu4.
» SayaSukaMakan6elimbin9.

Ketika mendaftar untuk sebuah situs yang meminta email dan password, JANGAN GUNAKAN
PASSWORD YANG SAMA DENGAN EMAIL. Buatlah satu akun satu password. Kata sandi e-mail dan
perbankan harus unik dan TIDAK PERNAH DIGUNAKAN SEBAGAI PASSWORD PADA SITUS LAIN.

*  Gantilah huruf dengan angka pada sandi.

*  Gunakan nama situs sebagai sandi.



* Gunakan sistem pengelola sandi (password management), atau aplikasi yang aman dimana sandi
disimpan. Contoh pengelola password yang gratis adalah Dashlane, Keepas.
*  Gunakan pembaca sidik jari (fingerprint) pada perangkat yang memungkinkan.
*  Kunci layar (lock screen) atau keluar akun (sign out).
+ Jika meninggalkan komputer atau handphone, kuncilah layar atau sekalian keluar dari akun.
« Jangan bagikan sandi kepada ORANG LAIN bahkan TEMAN DEKAT sekalipun.
3. Rekam Jejak Digital dan Reputasi
Rekam jejak digital adalah semua aktivitas yang dilakukan di Internet. Sebagai contoh komentar yang
ditinggalkan pada Facebook, Twitter, forum, blog, gambar yang dibagikan pada Instagram, panggilan Skype,
atau e-mail yang berpotensi dilihat oleh orang lain, atau dapat dilacak pada database. Reputasi adalah catatan
nama baik. Reputasi dapat berubah menjadi buruk setelah membagikan suatu informasi yang tidak benar, baik
itu disengaja atau tidak.
Perhatikan segala yang akan dibagikan secara daring, Think before you post. Sebab segala sesuatu yang
dibagikan dapat dilihat oleh keluarga, guru, rekan, tetangga, dan orang asing.Gunakan akronim pengingat
“T.H.I.N.K.” sebelum membagikan aktivitas di dunia digital. T.H.I.N.K. merupakan akronim dari:
e s it True (Benarkah)?
Benarkah posting Anda?Atau hanya isu yang tidak jelas sumbernya?
e [s it Hurtful (Menyakitkankah)?
Apakah posting Anda akan menyakiti perasaan orang lain?
e [s it Inspiring (Menginspirasi)?
Apakah posting Anda dapat menginspirasi orang lain untuk berbat baik atau sebaliknya?
e s it Necessary (Pentingkah)?
Pentingkah posting Anda? Post yang tidak penting akan mengganggu orang lain.
e s it Kind (Santunkah)?

Santunkah post Anda? Tidak menggunakan kata-kata yang dapat menyinggung orang lain?

Di internet, reputasi dapat dibangun berdasarkan informasi yang dibagikan melalui blog, komentar, tweet,

foto, video, atau tautan.

4. Hak Cipta (Copyright)

Undang-Undang Republik Indonesia nomor 28 tahun 2014 menyatakan:

“Hak Cipta adalah hak eksklusif pencipta yang timbul secara otomatis berdasarkan prinsip deklaratif
setelah suatu ciptaan diwujudkan dalam bentuk nyata tanpa mengurangi pembatasan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan” (Pasal 1 butir 1)

“Pencipta adalah seorang atau beberapa orang yang secara sendiri-sendiri atau bersama-sama
menghasilkan suatu ciptaan yang bersifat khas dan pribadi” (Pasal 1 butir 2)

“Ciptaan adalah setiap hasil karya cipta di bidang ilmu pengetahuan, seni, dan sastra yang dihasilkan atas
inspirasi, kemampuan, pikiran, imajinasi, kecekatan, keterampilan, atau keahlian yang diekspresikan dalam

bentuk nyata” (Pasal 1 butir 3)



“Pemegang Hak Cipta adalah Pencipta sebagai pemilik Hak Cipta, pihak yang menerima hak tersebut
secara sah dari Pencipta, atau pihak lain yang menerima lebih lanjut hak dari pihak yang menerima hak tersebut
secara sah” (Pasal 1 butir 4)

Untuk menggunakan, menyalin, atau mengubah karya cipta, diperlukan izin dari seseorang yang
memegang hak cipta karya tersebut, yang disebut lisensi (/icense). Sebuah lisensi biasanya tidak cuma-cuma,
akan dikenakan biaya untuk menggunakannya.Dalam perkembangannya, dunia mengenal istilah Fair Use/Re-
use rights. Istilah ini diberikan kepada karya cipta yang dapat digunakan orang lain tanpa izin terlebih dahulu,
dan hanya untuk tujuan komentar, kritik, pelaporan, dan pengajaran. Selain menggunakan hak cipta, beberapa
orang dan organisasi memilih tidak menggunakan lisensi pada karya mereka. Akan tetapi mereka memilih

menggunakan menggunakan lisensi Creative Commons atau Public Domain.

”__-'r’ 1“}“:_\:.
\ \a "/
Copyright Creative Commons Public Domain
Tidak dapat digunakan, Dapat digunakan tanpa Dapat digunakan, adaptasi,
diadaptasi, disalin, permisi, tetapi dalam kondisi salin, publikasi, tanpa
dipublikasikan tanpa izin dari tertentu pembuat pembatasan, dan tidak
penulis. menentukan aturan sebagai dibutuhkan perizinan.

barikut.

®®®@ semua publikasi yang

N diterbitkan sebelum tahun
4 o 1923 dan penulisnya sudah
meninggal, publikasi

Semua karya asli dilindungi Hanya menunjukkan bahwa iy i
e e e penulis memilih Lersebul dll:tlskk:n FIJ.add
dibuat, Creative Common. ranah publik (Public

Domain).

5. Creative Commons (CC)
Meskipun konten CC tidak dikenakan biaya ketika digunakan, tetapi harus mengikuti aturan-aturan
tertentu.Orang- orang yang memilih menggunakan CC dapat memilih salah satu atau lebih dari lisensi ini

berlaku untuk pekerjaan mereka.

O®HGO

Attribution Non Commercial No Derivatives Share Alike . .
Gambar : Simbol Creative Common

® Attribution: harus mencantumkan nama pembuat jika ingin menggunakan, menyalin, atau berbagi
konten.

* NonCommercial: tidak boleh membuat keuntungan dari konten.

®  NoDerivatives: tidak boleh mengubah konten.

e ShareAlike: dapat mengubah konten, tapi harus membiarkan orang lain menggunakan karya baru
dengan lisensi yang sama seperti aslinya. Dengan kata lain, tidak dapat menetapkan hak cipta, meskipun

banyak yang diubah.



6. Public Domain (PD)

Tidak ada batasan dalam menggunakan karya-karya yang berada di PD, yang berarti dapat
menggunakannya. Sayangnya, tidak mudah untuk menyatakan konten tersebut berada dalam PD. Salah satu
cara yang dapat digunakan adalah mencari publikasi yang aman sesuai dengan ketentuan perundang-undangan
yang berlaku. Cara lain adalah dengan cara mencari pada alamat sebagai berikut.

¢ Photo: pixabay.com; publicphoto.org.

¢ Audio : bensound.com.

* Vector : 7428.net.

2. Komunikasi Dalam Jaringan

Komunikasi daring adalah komunikasi menggunakan teknologi digital dengan sarana Internet.Komunikasi
daring menggunakan internet dimulai pada tahun 1960-an, ketika peneliti Amerika mengembangkan protokol
yang memungkinkan mengirim dan menerima informasi atau pesan melalui komputer (Hafner & Lyon,
1996).Protokol tersebut dinamakan ARPANET, diluncurkan pada tahun 1969, yang kemudian berkembang
menjadi internet. Internet berasal dari kata interconnected networks yang disingkat menjadi Internetwork, atau
Internet. Munculnya world wide web pada tahun 1990-an membuka ruang komunikasi daring yang lebih luas

kepada pengguna internet.

Komunikasi  daring  memiliki  beberapa Komunikasi daring juga memiliki beberapa
keunggulan, antara lain : kelemahan, antara lain sebagai berikut.
e Dapat dilakukan kapan saja di mana saja e Tidak mewakili emosi pengguna
e Efisiensi biaya dan waktu e Memerlukan perangkat khusus
e Terintegrasi dengan layanan TIK lainnya e Terlalu banyak informasi yang tidak
e Meningkatkan intensitas berkomunikasi penting
dan partisipasi e Menyita konsentrasi

Jenis Komunikasi Daring

1. Komunikasi Daring Sinkron (Serempak)
Adalah komunikasi menggunakan perangkat seperti komputer, smartphone, dan sejenisnya yang
terkoneksi dengan internet sebagai media, yang terjadi secara serempak, waktu nyata (real time).

Contoh :text chat, dan video Chat/Video Call.



Layanan text chat antara lain Google Hangouts, Yahoo Messenger, Facebook chat, dll. Terdapat juga
layanan text chat yang berbasis pesan (messenger) seperti Telegram messager, Whatsapp, Line, Kakao
Talk, dll.
Layanan video chat antara lain Facebook Video Call, Skype, Google Hangouts, FaceTime, dan lain-lain.
Videochatting sering disalahartikan dengan videoconference.Videochatting merujuk pada komunikasi video
di antara dua orang individu (point to point), sedangkan video conference mengacu pada komunikasi video
di antara 3 pihak atau lebih (multipoint).
2. Komunikasi Daring Asinkron (Tak Serempak)

Komunikasi daring tak serempak atau asinkron adalah komunikasi menggunakan perangkat komputer
dan dilakukan secara tunda.Contoh komunikasi daring asinkron adalah e-mail, forum, rekaman simulasi
visual, serta membaca dan menulis dokumen daring melalui WWW (World Wide Web). Di dalam Bahan

Ajar ini, hanya akan dibahas penggunaan e-mail sebagai salah satu bentuk komunikasi asinkron.
Kelebihan e- mail dibandingkan surat biasa, yaitu:
* e-mail akan langsung terkirim ke alamat tujuan dalam waktu yang singkat;
* e-mail dapat menampung lampiran (attachment) berupa file digital;
* Sebagian besar e-mail tidak memerlukan biaya selain untuk koneksi Internet
Komponen Pendukung Daring

¢ Perangkat Keras (Hardware)
Perangkat yang bentuknya dapat dilihat ataupun diraba oleh manusia secara langsung atau berbentuk
nyata.Contoh : komputer, headset, microphone.

¢ Perangkat Lunak (Software)
Software digunakan sebagai jembatan antara perangkat akal (brainware) dengan perangkat keras
(hardware).Contoh : Skype, Google Hangouts, web conference, dan sejenisnya.

« Daya Nalar atau Akal (Brainware)
Manusia terlibat dalam penggunaan serta pengaturan perangkat lunak dan perangkat keras untuk

melaksanakan komunikasi daring.

Salah satu penyedia layanan e-mail tidak berbayar adalah Gmail. Gmail merupakan salah satu layanan
yang disediakan oleh Google dan dapat digunakan pada platform komputer/laptop maupun smartphone.

Beberapa fasilitas yang

dimiliki oleh Gmail. Mempunyai kapasitas penampungan e-mail yang besar. Secara terus-menerus kapasitas

penampungan tersebut selalu ditambah.Saat ini disediakan penyimpanan sebanyak 15GB.

Terintegrasi dengan fitur Google lainnya, antara lain:



Google Chrome, web browser gratis yang dikembangkan oleh Google.

Google Search, mesin pencari informasi di Internet.

Google Drive, merupakan penyimpanan online (cloud storage) untuk menyimpan dokumen, lembar sebar,
presentasi, dll.

Google Calendar, yang digunakan untuk mengagendakan berbagai kegiatan.

Google Plus (+), yaitu jaringan sosial yang berbasis ketertarikan.

Google Maps, untuk membantu melakukan navigasi.

Google Play, untuk mengakses playstore Android.

Youtube, untuk mengunggah berbagai video.

Blogger, untuk membuat blog.

B. TUGAS 1

1. Apa yang dimaksud dengan komunikasi, dan apa syarat bisa dikatakan sudah terjadi komunikasi ?

2) Sebutkan privasi apa saja yang perlu diperhatikan dalam kewargaan digital !

3) Disaat membuat suatu akun, kita perlu mengamankan identitas pada akun tersebut dengan
menambahkan kata sandi. Kata sandi harus unik agar tidak mudah diketahui orang lain. Sebutkan
tips untuk mengamankan akun maupun kata sandi !

4) Sebutkan 6 password terburuk yang mudah diketahui oleh orang lain !

5) Apa yang dimaksud dengan rekam jejak digital ?

C. TUGAS 2
1. Jelaskan maksud "Think before you post” dalam kewargaan digital !
2. Apa yang dimaksud dengan license ?
3. Apa perbedaan video conference dan video chat ?
4. Sebutkan keunggulan dari komunikasi daring !
5

Salah satu contoh komunikasi daring asinkron adalah komunikasi melalui e-mail. Sebutkan 4

penyedia layanan email gratis !
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