TIPs DAN TRICK MENYUSUN JADUAL PELAJARAN
(dengan menggunakan ASc Timetables 2008)
Oleh: Hariyanto SMA Negeri 3 Malang

A. Pendahuluan

Menyusun jadual pelajaran adalah salah satu kegiatan dalam manajemen
kurikulum di sekolah pada proses pengorganisasian (organizing). Pekerjaan tersebut
umumnya dilakukan oleh petugas khusus penyusun jadual (di Sekolah Dasar), Seksi
Kurikulum (di SMP), atau wakil kepala sekolah bidang kurikulum (di SMA/SMK/MA).
Jadual pelajaran berfungsi sebagai pedoman mengajar bagi guru dan pedoman
belajar bagi siswa. Di dalam jadual pelajaran menjabarkan seluruh program
pengajaran di sekolah, karena dengan melihat jadual pelajaran akan diketahui: (1)
mata pelajaran apa yang akan diajarkan, (2) kapan pelajaran itu diajarkan, (3) di
mana (ruang) pelajaran diajarkan, dan (4) siapa (guru) yang mengajar pada suatu
kelas tertentu selama satu minggu.

Jadual pelajaran dibedakan menjadi dua macam vyaitu jadual pelajaran
umum dan jadual pelajaran khusus. Jadual pelajaran umum memuat pengaturan
pemberian mata pelajaran pada seluruh kelas dan menunjukkan pembagian waktu
mengajar bagi seluruh guru di sekolah itu. Sedangkan jadual pelajaran khusus
adalah kegiatan pemberian mata pelajaran yang hanya berlaku bagi suatu kelas
tertentu/sekelompok siswa tertentu pada hari-hari tertentu (Suryosubroto, 2004:43).

Mengingat menyusun jadual pelajaran harus dibutuhkan
ketelitian,ketelatenan, serta dihasilkan jadual yang memperlancar proses
pembelajaran untuk mempercepat ketercapaian tujuan pembelajaran, maka harus
diperlukan beberapa tjps and trick tertentu. 7jps and trick penyusunan jadual
pelajaran adalah penyusun jadual pelajaran harus: 1) memperhatikan persyaratan
tertentu dalam penyusunan jadual pelajaran, 2) memahami langkah-langkah
penyusunan jadual, serta 3) memilih alat bantu atau perangkat lunak/software yang

tepat.

B. Hal-hal yang harus diperhatikan dalam penyusunan jadual

pelajaran
Tips and trick pertama dalam penyusunan jadual pelajaran adalah

memperhatikan persyaratan tertentu dalam penyusunan jadual pelajaran. Menurut
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Ahmadi (1978:73-74) penyusunan jadual pelajaran harus memperhatikan enam hal,

yaitu:

1. adanya selingan antara mata pelajaran satu dengan lainnya agar tidak
menjemukan (untuk memenuhi persyaratan ini dapat dilakukan dengan 2 cara
yaitu pemberian jeda waktu tiap ganti pelajaran atau pindah ruang setiap ganti
pelajaran (moving class),

2. pelajaran jangan terlalu lama (kelas | dan Il SD 30 menit/jam pelajaran, kelas
I11-1V SD 40 menit/jam pelajaran, dan sekolah lanjutan 45 menit/jam pelajaran),

3. masing-masing pelajaran dicarikan waktu yang tepat (mata pelajaran yang
membutuhkan daya pikir dan tenaga seperti MIPA dan penjasorkes dijadualkan
pada jam permulaan),

4. harus disediakan waktu istirahat agar siswa tidak telalu lelah,

5. jangan sampai kegiatan di suatu kelas mengganggu kegiatan kelas sebelahnya,
dan

6. untuk kelas-kelas yang siswanya sedikit dapat digabung untuk melakukan

kegiatan yang sama.

C. Langkah-Langkah Penyusunan Jadual Pelajaran

Tips and trick kedua dalam penyusunan jadual pelajaran adalah memahami
langkah-langkah penyusunan jadual pelajaran. Kegiatan penyusunan jadual
pelajaran akan terasa mudah dan cepat apabila mengikuti langkah-langkah
sistematik penyusunan jadual pelajaran. Langkah-langkah penyusunan jadual
pelajaran dalam manajemen kurikulum adalah sebagai berikut:

1) penyusunan struktur program kurikulum masing-masing mata pelajaran ( jenis
mata pelajaran yang diajarkan dan jumlah jam perminggu masing-masing mapel
tiap jenjang kelas),

2) penyusunan pembagian tugas jam mengajar guru (berisi nama guru, jenis mata
pelajaran yang diajarkan, jumlah jam masing-masing mapel, dan kelas yang
diajar)

3) penentuan hari-hari atau jam-jam kosong masing-masing mata pelajaran dan
guru (misalnya; pelajaran Penjasorkes hanya jam ke 1 s.d 4, hari untuk kegiatan
MGMP, pembinaan, dan kegiatan sekolah lainnya),

4) penentuan jumlah jam pelajaran sekolah tiap hari atau tiap minggu (misalnya
senin s.d kamis: 8 jam pelajaran, jumat dan sabtu: 6 jam pelajaran; jadi jumlah

jam pelajaran sekolah perminggu adalah 44 jam pelajaran),
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5) penentuan jumlah ruang mapel (khusus sekolah yang menyelenggarakan moving
class), jumlah ruang mapel adalah pembulatan ke atas (harus!) dari rasio jumlah
jam pelajaran tiap mapel total dengan jumlah jam pelajaran sekolah perminggu,
yang dapat dihitung dengan rumus berikut:

Jumlah jam mapel total per min ggu
jumlah jam pelajaran sekolah per min ggu

Rasio ruang mapel =

Contoh : Menentukan jumlah ruang mapel kimia
a) Menghitung jumlah jam pelajaran sekolah perminggu
-Hari senin s.d kamis = 8 jam pelajaran =4 x 8 jp =32 jp
-Hari Jumat = 4 jam pelajaran
-Hari Sabtu = 6 jam pelajaran
Jadi jumlah jam pelajaran sekolah perminggu = 32+4+6 =42 jp
b) Menghitung jumlah jam mapel total perminggu
Jumlah rombel kelas X = 8 rombel
Jumlah rombel kelas XI-IA = 8 rombel
Jumlah rombel kelas XII-1A = 8 rombel
Jumlah jam pelajaran kimia kelas X/minggu =4 jp
Jumlah jam pelajaran kimia kelas X1/minggu =5 jp
Jumlah jam pelajaran kimia kelas X11/minggu = 6 jp

Jadi jumlah jam mapel kimia total perminggu = (4x8)+(5x8)+(6x8) = 120

¢) Mengitung rasio ruang mapel
Jumlah jamkimiatotal per min ggu
jumlah jam pelajaran sekolah per min ggu

Rasio ruang mapel kimia =

_ 120
42
= 2,86 ~ 3 (dibulatkan ke atas)

d) Menentukan jumlah ruang mapel
Jumlah ruang mapel kimia adalah pembulatan ke atas dari rasio ruang mapel

kimia yaitu 3. Jadi ruang mata pelajaran kimia membutuhkan 3 ruang.
6) penentuan jumlah jam pelajaran tiap ruang mapel perminggu

Untuk menentukan jumlah jam pelajaran dalam ruang tertentu harus merata,

yaitu tidak boleh melebihi jumlah jam mapel total perminggu dibagi jumlah ruang
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mapel. Rumus menghitung jumlah jam pelajaran maksimum tiap ruang mapel
dirumuskan sebagai berikut:

Jumlah jam mapel total per min ggu

Jumlah JP maks tiap ruang mapel = -
jumlah ruang mapel

Misalkan ruang mata pelajaran kimia memerlukan 3 ruang yaitu ruang KIM-1,
KIM-2, dan KIM-3, dan jumlah jam mapel kimia total adalah 120 jam/minggu,

maka jumlah jam pelajaran maksimum tiap ruang kimia adalah:

Jumlah jam kimiatotal per min ggu
jumlah ruang kimia

Jumlah JP maks tiap ruang kimial =

120
3

7) mendistribusikan jam-jam guru mata pelajaran pada kelas, jam, dan hari-hari

= 40 jam

yang telah direncanakan

8) mempublikasikan jadual pelajaran kepada guru, siswa, dan komponen lain yang
memerlukannya.

D. Pemilihan alat Bantu/software dalam penyusunan jadual
pelajaran

Tips and trick ketiga dalam penyusunan jadual pelajaran adalah memilih alat
Bantu/software yang tepat. Banyak cara yang digunakan untuk mempermudah
penyusunan jadual yaitu dengan mengunakan cara manual dengan sistem kartu,
menggunakan format condjtion pada program aplikasi Microsoft excel, atau yang
terbaru dengan software ASc Timetables.

Cara manual dengan system kartu dilakukan dengan membuat kartu yang
berwarna-warni yang masing-masing diisi nama guru dan mapel yang diajarkan.
Satu kartu menyatakan satu kali tatap muka/pertemuan (2 jp atau 1 jp), tiap warna
kartu menyatakan pengajar/guru tertentu, dengan cara ini dimungkinkan akan
mempermudah menempatkan jam-jam tatap muka guru mapel tertentu sehingga
tidak terjadi tumbukan jadual atau ketidaksesuaian jumlah jam mengajar tiap guru.
Cara system kartu ini memiliki banyak kelemahan, di antaranya tidak praktis (karena
harus membuat kartu yang bermacam-macam), memerlukan ketelitian dan
kecermatan yang tinggi (karena disusun secara manual), memerlukan waktu yang

lama, dan untuk mencetak harus dilakukan pengetikan ulang lebih dahulu.
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Cara menyusun jadual pelajaran kedua adalah cara format condition pada
program aplikasi Microsoft excel. Cara tersebut sebenarnya mempunyai tujuan yang
sama dengan cara yang pertama, di mana apabila terdapat data yang sama dalam
satu baris (row) atau kolom (co/umn) akan mengakibatkan timbulnya warna tertentu
atau bunyi tertentu (sesuai setting format condition-nya) sehingga tumbukan jam
mengajar guru yang sama dapat diketahui dan dihindari. Cara format condition
masih banyak memiliki kelemahan di antaranya memerlukan ketelitian dan
kecermatan yang tinggi (karena distribusi jam masih disusun secara manual),
memerlukan waktu yang lama, akan tetapi kelebihan dari cara ini adalah bisa
langsung dicetak tanpa pengetikan ulang.

Cara yang ketiga adalah dengan menggunakan ASc Timetables 2008. Cara
ini mempunyai konsep dasar yang sama dengan cara yang pertama (system kartu)
yaitu dilakukan dengan 3 tahap:

a. tahap inventarisasi, yaitu menginventarisasi jumlah jam masing-masing mapel
tiap kelas perminggu (diketahui dari struktur program kurikulum), jumlah jam
dan mapel yang diajarkan tiap guru pada suatu kelas (dapat dilihat dari
pembagian tugas mengajar), jumlah jam pelajaran maksimum tiap ruang mapel

b. tahap entry data, yaitu tahap memasukan data guru (nama, kode, warna,
mengajar jenis mapel dan kelas serta jumlah tatap muka, hari/jam kosong),
data mapel (nama mapel, kode, jam-jam kosong), data kelas (hama kelas,
kode, kelompok siswa), dan data ruang (nama ruang, kode, hari/jam kosong).
Pada tahap ini sebenarnya sama dengan pembuatan kartu pada cara pertama,
tetapi semua dilakukan secara computerized.

c. Distribusi jam, yaitu mendistribusikan kartu-kartu tatap muka perguru permapel
yang mempunyai kondisi persyaratan tertentu. Pendistribusian kartu dapat
dilakukan dengan 2 cara yaitu otomatis (generate) dan manual. Pada cara
otomatis, setelah data sudah ter-entry semua (semua kartu sudah dibuat)
dapat diditribusaikan secara otomatis sehingga penyusun jadual tidak perlu
berfikir untuk mendistribusikan kartu-kartu yang tersedia. Pada umumya
apabila tingkat kesulitan tinggi (misalnya jadual pada moving class) generate
berlangsung lama bahkan lebih dari 24 jam. Sedangkan cara manual,
pendistribusian kartu dilakukan secara manual, dengan cara ini penyusun
jadual harus berfikir keras untuk mendistribusikannya. Untuk mempercepat

waktu pendistribusian kartu, sebaiknya dilakukan dengan cara kombinasi yaitu
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otomatis dulu sampai 60-70% kemudian sisa kartu yang belum terdistribusi
diatur secara manual.

Berdasarkan uraian tiga cara pemilihan alat Bantu/software penyusunan
jadual pelajaran di atas, maka cara yang paling paling praktis adalah cara ketiga
yaitu dengan menggunakan alat Bantu/software ASc Timetables 2008. Berikut ini
diuraikan langkah-langkah bagaimana menyusun jadual pelajaran dengan ASc
Timetables 2008 mulai dari instalasi, entry-data, pendistribusian kartu, ekspor data,

dan penyajian jadual pelajaran yang sudah jadi.

E. Penyusunan jadual pelajaran dengan software ASc Timetables
2008
1. Persyaratan konfigurasi system
Ada beberapa persyaratan yang harus diperlukan agar program ASc Timetables
dapat diinstall ke computer/PC atau notebook yaitu:
a. Processor Intel® 1l (direkomendasikan P-111 800 MHz)
b. Sistem operasi Microsoft Windows® 98SE/ME/2000/XP
c. 256MB RAM (direkomendasikan 512MB)
d. Space harddisk kosong 120MB (direkomendasikan 250MB)

e. Driver DirectX® 8.1 atau di atasnya

f. VGA Card dengan memory 32MB

g. True Color (32 bit) display mode di monitor
h. Drive CD-ROM

Mouse sebagai pointing device

2. Instalasi ASc Timetables 2008
Tahap awal dalam menyusun jadual pelajaran dengan menggunakan
software ASc Timetables adalah instalasi PC atau Note Book. Berikut ini langkah-
langkah instalasi ASc 7Timetables 2008.
a. Masukkan CD instalasi atau colokkan flashdisk instalasi ASc 7Timetables 2008.
Buka directory tempat instalasi 7imetables 2008 berada.
Atau download software aSc Timetables di:

http://www.asctimetables.com/download en.html
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d. Kotak dialog Welcome to the aSc TimeTables Setup Wizard. Klik tombol Next

§ aSc Timetables Setup AER

asc Welcome to the aSc Timetables
TimeTables | setup wizard

This wizard will guide vou through the installation of asc
Timetables.

1t is recommended that vou close all other applications
before starting Setup. This will make it possible ko update
relevant system files without having to rebook wour
compuker,

Click. Mezt to continue,

[ Mext = ] [ Cancel ]

e. Kotak dialog Choose Install Location. Klik tombol Next

% aSc Timetables Setup NEE

Choose Install Location

Choose the folder in which to install a5c Timetables.

Setup will install asc Timetables in the Following Folder, To install in a different Folder, click.
Browse and select another Folder, Click Mext to continue,

Destination Folder

| c:\TimeTables | Browse. ..

Space required: 44.0ME
Space available: 1.3GE

Mullsoft Inskall System v2.19

[ < Back ][ Mext = ] [ Cancel ]

f. Kotak dialog Choose Start Menu Folder. Klik tombol /nstall
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% aSc Timetables Setup Eh: [z|

Choose Start Menu Folder
Choose a Start Menu Folder for the a3c Timetables shorkouts,

Seleck the Start Menu Folder in which vou would like to create the program's shorbcuts, You
can also enter a name ko create a new Folder,

a5c Timetables

Accessories
Administrative Tools
Athan

Cakewalk -
Camtasia Studio 4

Canon PIXMA iP1000 Manual
Cool Edit 2000

Cool Edit Pro 2.1

CyberLink PowerWCR, 11

Diind

Easy File & Folder Prokector
|:| Do not create shorkouts

Mullsoft Install System w2, 19

>

€

[ < Back ][ Install ] [ Cancel

g. Kotak dialog Completing the aSc Timetables Setup Wizard. Klik tombol Finish

& aSc Timetables Setup

asc Completing the aSc Timetables
TimeTables | setup wizard

a5c Timetables has been installed on your computer,

Click Finish ta close this wizard,

Run asc Timetables

v, aScTimeTables.com

< Back [ Finish ] [ Cancel ]

h. Registrasi aSc Timetables 2008. Klik help, kemudian pilih purchase and
register. Klik regristrasi, Ketik regristration name (nama sekolah) dan

regristration code (No regrister)
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i Mengenal area kerja aSc Timetables 2008

Menu Bar

* % © <\T
ool Bar

; [ = = File Name

/ Area Kerja

-
n_ L W & B

1) Menu Bardan Tool Bar

a) Main, pada menu bar main berisi tool bar: New, Open, Save, Print, Print
Preview, Pelajaran, Kelas, Klassrum (Ruang), Guru, Relations, Test,
Jadwal Baru, Verifikasi, School, dan Questions? Comment? Write Us

b) File, pada menu bar File berisi tool bar: Back, New, Open, Tutup, Show Demo
File, Save, Print, Print Preview, Print Area, Import, Export, Compare,
dan Kirim.

c) Spesifikasi, pada menu bar Spesifikasi berisi tool bar: Back, Wizard, School,
Pelajaran, Kelas, Klasrum, Guru, Students/Seminar, Relations, dan
Change.

d) View, pada menu bar View berisi tool bar: Back, Undo/Redo, Define, Zoom,
Minggu, Show tabs, dan Related timetables.

e) Jadwal, pada menu bar Jadwal berisi tool bar: Back, Test, Jadwal baru,
Memperbaiki, Parameter, Verifikasi, Statistik, Sebagai Klasrum, Kunci,
Buka Kunci, dan Hapus Jadwal.

f) Options, pada menu bar Options berisi tool bar: Back, School, Advanced,
Application Look, dan Status Bar/Show Main toolbar/Show
Quick/Acces toolbar.

g) Help, pada menu bar Help berisi tool bar: Back, Tutorial/Demo, Tips Harian,
Show Demo Files, language, Info, Technical Support, Check For New
Version on Internet, Purchase and Register, Online Help, dan
Questions? Comment? Write Us

2) File Name, Area Kerja, dan Tempat Kartu
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a) File Name: berisi nama file timetables yang aktif dengan extensi *.roz

b) Area kerja: Pada kolom atas berisi hari-hari sekolah ( senin, selasa,
dan seterusnya), pada baris horizontal berisi kelas, sedangkan pada
baris dan kolom di area kerja berisi distribusi kartu-kartu berwarna-
warni yang mengandung nama pelajaran, hama guru, nama ruang.

c) Tempat Kartu: di bawah area kerja terdapat tempat kartu-kartu yang

belum terdistribusi.

3. Entry-Data
Tahap penyusunan jadual yang kedua adalah entri data. Pada tahap ini
dimasukkan spesifikasi data sekolah, guru, mata pelajaran, kelas, klasrum (ruang),
dan students (murid) secara manual. Apabila semua data (nama, kode, warna,
jumlah jam tiap tatap muka) sudah ter-entry semua, maka akan terbentuk secara
otomatis kartu-kartu tatap muka yang warnanya berbeda tiap guru. Tahap entri data
terdapat pada langkah 1 s.d. 6 dari 7 langkah aSc Timetables 2008.
Langkah-langkah entri data adalah:
a. Buka program aSc Timetables 2008 dengan cara klik dua kali shortcut aSc
Timetables 2008. Kemudian:
1) pilih New
2) Setelah muncul kotak dialog langkah 1 dari 7, klik NVext.
I ——— fEx

‘Welcome, this is the Timetable wizard,
It helps you create the timetable,

‘fou will enker the necessary information For your
timetable in the following pages.

I you Fill all data For the current page, press Mext.

In case you need to correct or add already entered
data, press Back ko move to the previous page.

Of course, you can change or add data, after you
finish this Wizard too,

O e )@
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b. Entri data sekolah pada kotak dialog langkah 2 dari 7:
1) ketik nama sekolah
2) ketik tahun pelajaran
3) ketik jumlah max jam/hari ( missal 8, 10, dan sebagainya)
4) ketik jumlah hari/minggu (number of days)
5) Klik NVext

Wizard : Langkah 2 dari 7

Your School
Mama Sekolah : | | |
‘/-'.‘ Tahun Pelajaran @ 2003/2003
Reqistration name | | [ Ubah ]

Jadwal Satu Minggu

Jurnlah max jarn [hati
..-.4 Mumber of days:

e |
=wiph ‘work with zero lessons
[15how day number instead of day name (e.q. Day 1 instead of Monday)

y

]

Weekend: Sabtu - Minggu v
Other
i 3 Custom fields L-..l Parameter
o
[@ rep J[d sewe <Back || _met= | [ Tuw

c. Entri data pelajaran pada kotak dialog langkah 3 dari 7 berikut, klik baru

Wizard : Langkah 3/ dari 7

Pelajaran
A Mame Kode Jumlah | wakku .., | Homework prep... | Max @ Baru
v 4
WL C
B\ -
z “
T
< 3
[@ Help ] [d Save I < Back ” Mext > I I Tubup
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1) Setelah muncul kotak dialog pelajaran, ketik pelajaran dan kode
kemudian klik OK

Pelajaran E|
Pelajaran | KIMIA |
Kode : k| |
Pickure

Browse

Custom fields

[ o« | | Baa |

2) Untuk setting jam-jam kosong pada pelajaran:

a) Klik nama pelajaran

b) Klik waktu kosong

Wizard : Langkah 3 dari 7

Pelajaran
A Hame Kods | Jumlah | waktu .. | Homewarkpren... | Max| [ @) garu
v
P
»
S
S
< >
@ rep J[E__see | <Back | Med> | [ Tutp
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c) Setelah muncul kotak dialog berikut, klik jam-jam kosong yang
diinginkan sampai muncul tanda silang merah, kemudian klik OK.

waktu kosong - KIMIA [zl

Se |WiW Wiwiw @i @iw @

Se | i @

Ra | & | & |

___________________________________________________________________

<
Ka |& & & !

Ju | @ ¥ ¥
Bagian : Qyo Appropriate @ kondisional x Inappropriate

Gunakan tombal kiri dan kanan mouse untuk mengeset

¢
¢

[ Sef semua ] [ Siklus ]

d) Setelah semua pelajaran sudah di-entri-kan klik NVext

d. Entri data kelas pada kotak dialog langkah 4 dari 7 berikut, klik baru

Wizard : Langkah 4 dari 7.

Kelas
a INarne Kode Jumlah | waktu ... | balehd... | Persispan | @ Baru
a2
LF =
3 -
T
] 3|
@ fee J[d s | [ <Back |[ met> | [ Tuwp |

1) Setelah muncul kotak dialog kelas, ketik kelas dan kode kemudian klik OK

Kelas &l

Kelas :

Kode :

[ Custom Fields ]

Print subject pictures

[ o | [ bl
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2) Untuk setting jam-jam kosong pada kelas:

a) Klik nama kelas

b) Klik waktu kosong

Wizard : Langkah 4 dari 7 E”E‘g‘
Kelas
Mame Kode Jumlah | waktu ... | bolehd... | Persiapan | | 0 Baru
*
ar
w4
»
=
-4
T
< 5| 4
oot J ) [ ]

c) Setelah muncul kotak dialog berikut, klik jam-jam kosong yang
diinginkan sampai muncul tanda silang merah, kemudian klik OK.

waktu kosong - KIMIA &l

se | Wwiwivwiew w wie e w

se |@ i@ @i

Ra @ @ @

v @
ka |@ @ @ viviviviviv
v

<
<
:
:
<
<
3
<

Ju

Bagian : %? Appropriate 0 Kondisional x Inapproptiate

Gunakan tombol kiri dan kanan mouse untuk mengeset

[ Set semua ] [ Siklus ]

d) setelah semua kelas di-entri-kan, klik Next.
e. Entri data Entri data klasrum/ruang pada kotak dialog langkah 5 dari 7
berikut, klik baru
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Wizard : Langkah 5 dari 7

Klasrum ¢

Marne Kode Jumlzh | waktu... | Tipe | Building & Baru

43 B ®

.
:
.
T
¥
oo s (o)

1) Setelah muncul kotak dialog klasrum, ketik kelas dan kode kemudian klik
OK
Klas num rg|

Mama Klasrum : | EIC-1 |
Kode : | 16 |
[ Cusktom fields ]
[IHome kKlasrum :

i

[1Aaula =

|:|Th|s room Fequires supervision ?

[ L= ] [ Batal ]

2) Untuk setting jam-jam kosong pada klasrum:

a) Klik nama klasrum

b) Klik waktu kosong

Wizard : Langkah 5 dari 7

Klasrum :

Mame Kode Jumlah | wakku ... | Tipe | Building Ggam

* Edi
@ Hapus

& Pelajaran

1 wakiu kosong

b4 3 L ®

T4 Constrainks

2 Remove al

2 Generate

R

oo s ] [

71pSs aan trick men yusun /aﬂua7 pe7a/aran7a7eﬁ Far/yam‘a 16



c) Setelah muncul kotak dialog berikut, klik jam-jam kosong yang

diinginkan sampai muncul tanda silang merah, kemudian klik OK.

wakiu kosong - BIO-1 fgl
U|1 |2|3|4|5‘5|?|a

Se |[WiWwiwiwi wiew wie v

S |@ wivivivivview
o |@ @ v v w

Bagian ¢ Q) Appropriate @ Kondisional x Inappropriate

unakan tombal kiri dan kanan mouse untuk mengeset

[ Set semua ] [ Siklus ]

d) setelah semua klasrum/ruang di-entri-kan, klik Next.

f. Entri data Entri data guru pada kotak dialog langkah 6 dari 7 berikut, klik
baru
Wizard : Langkah 6 dari 7
@ NGal:r\re Kade Jumlah | waktu ... | Class teacher aop | €D Baru
L °
e -
-
[
.
< 3 ¥
[ <pack | mext> ][ Tuwwp |

1) Setelah muncul kotak dialog guru, ketik nama, kode, ubah pada warna,
browse picture kemudian klik OK

TI0SS dan trick menyusun jadval pelajaran/olen harlyanto 17



Guru r§|
Mama | Drs. HARTVANTO |
I Custom Fislds |
Class teacher For the class:
Ubah
Warna
_ ==
Pickure
Browse
[ OK | [ Batal ]

2) Untuk setting jam-jam kosong pada guru:

a) Klik nama guru

b) Klik waktu kosong

Wizand : Langkah 6 dari 7

Gury

Name Kode Jumlah | wakbu ... | Class teacher Appn | ) Baru

» | |ors. HertvanTo

I Ede
@ Hapus

& Pelajaran

£ wakbu kasong

£y fg @

24 Constraints

i i

€« =

< >

e e ] e

c) Setelah muncul kotak dialog berikut, klik jam-jam kosong yang

diinginkan sampai muncul tanda silang merah, kemudian klik OK.

waklu kosong - Drs. HARIYANTO 3]

Se

Se

Ra

Ka

L lviviwiw wiviveiviv

Bagian : Q;? Appropriate Kondisianal x Inappropriate

iaunakan tombol kiri dan kanan mouse unkuk mengeset

I Sef semua ] I Siklus ]
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d) Untuk men-setting mata pelajaran dan kelas yang diajar serta berada

di klasrum/ruang mana, klik Add more

Kontrak EHE@

z Drs. HARIYANTO
49

Pelajaran Gury Kelas Jumlah | Panjang | Klasrum Cycle

Pelajaran Baru | I Edt Pelajaran H Hapus Copy o l I Add more ] I Tutup

1) Setelah muncul kotak dialog Add more lesson berikut, pilih kelas,
Grup, mata pelajaran, Jumlah (pertemuan/tatap muka, dipilih 1),
panjang (jumlah jam tiap tatap muka, pilih dobel apabila 2 jp/tatap
muka atau single apabila 1 jp/tatap muka), hilangkan tanda check

(V) pada home (apabila moving class), untuk memilih ruang pilih

other.
| | [ Save | Jumlah Pelajaran I Z
Kelas Grup GUry Pelajaran Jumlah  Panjang &4 [ Other

Ex v| |selrunsi v | [ors Harr v ki v|[t #|[owe v O O :]
e | I xR -
|ors. Hagr v | v|[1 v [snae v i :]
e 9] I 9Ew® & 0[]
|ors. Hagr v || v|[1 v [snae v I :]
|prs. Hagr v | v|[1 v|[snge v O :]
|ors. Hagr v || v|[1 v [snge v I :]
|prs. Hagr v || v|[1 v [singe | O :]
|Drs. Hagr v || v|[1 v [snoe v i :]
|prs. Hagr v || v|[1 v|[snge | O :]
Press Shift whie selecting to sek the walue alo to Fallowing roms. [ owsl | [Tambatien ]

2) Setelah klik Other, akan muncul kotak dialog pilihan klasrum/ruang.

Klik ruang yang dipilih. Kemudian klik OK
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Filiban
BIC-1 16
i
Y
£ &
Quick, selection
| v
Ok
l Semua l [ Hapus ]

3) Apabila entri mata pelajaran masing-masing pertemuan pada kelas
sudah selesai, pilih jumlah mata pelajaran sesuai data yang ada,

baru kemudian klik Tmbahkan.

X

Add more lessons

| » | [ Save ] Jumlah Pelajaran

Kelas Grup GUry Pelajaran Jumlah Panjang 3 [} Okher

x-t v | |seluruhsi v | |Drs HART v Kivia vi[1 vk v O O

Press Shift while selecting to set the value also to Following rows, Batal ] [ Tambahkan

e) setelah semua guru di-entri-kan, klik Next.

71pSs aan trick men yusun /aﬂua7 pe7a/aran7a7eﬁ Far/yanta 20



4. Mengedit dan menyimpan data

a. Mengedit data

Data pelajaran, data kelas, data klasrum/ruang, dan data guru yang sudah di-
entry dapat diubah/diedit apabila terdapat kesalahan. Mengedit data dapat
melalui 2 cara yaitu lewat menubar spesifikasi dan lewat klik kanan kartu yang
sudah jadi. Dari kedua cara tersebut bertujuan sama yaitu menuju menu “edit
pelajaran”.
» Mengedit lewat menubar spesifikasi

o Klik menubar spesifikasi

o Klik toolbar pelajaran/kelas/klasrum/guru

= Man e Spetaas | em el Optami Heig

e Misal lewat toolbar pelajaran, setelah nampak kotak dialog “pelajaran”

berikut, klik pelajaran yang akan diedit

Pelajaran

A Name | kode | romenorkprep... 14| [ @) Bar
B AGAMA ISLAM AGM

-
@ BHS. INDONESIA D

m ‘Y BHS. INGGRIS BIG
@ SEJARAH SEJ

/‘ % sosioloGl 505

i‘l/ @ PENIASORKES pIs
9. MATEMATIKA MaT
P FISIKA FIS

z @ BIOLOGI BIO
@ k1A KIM
B EKONOMI EKO
@ AKUNTANS AKUM i
@ KEWIRAUSAHAAN WIR.
@ SENIELDAYA SEN
. GEDGRAFI GED
@ LINGKUNGAN HIDUF LH
@ BIMBINGAN KONSELING  BK 2 G
< I
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o Kemudian Klik pelajaran
o Kemudian akan nampak kotak dialog “kontrak” berikut, klik

pelajaran/guru/kelas/jumlah/panjang/klasrum yang akan diedit

% BHS. INGGRIS
BIG
Pelajaran Gury Kelas Jumlah | Panjang | Klasrum Cye |~
- BHS. INGGRIS DINA CHRISTY, S.Pd =l 1 2z cz
- BHS. INGGRIS DINA CHRISTY, S.Pd Hl 1 2 5
- BHS. INGGRIS DINA CHRISTY, 5.Pd Rz 1 2 25
- BHS. INGGRIS DINA CHRISTY, 5.Pd wz 1 2 2 -
- BHS. INGGRIS DINA CHRISTY, S.Pd w3 1 2z 25
- BHS. INGGRIS DINA CHRISTY, S.Pd n3 1 2z 38
- BHS. INGGRIS DINA CHRISTY, S.Pd 4 1 2 5
- BHS. INGGRIS DINA CHRISTY, 5.Pd R4 1 2 cz
BIG BHS. INGGRIS Drs. YUSUF SANTOSO ptl 1 2z Mz
BIG  EHS. INGGRIS Drs. YUSUF SANTOSO ne 1 2 29
BIG  EHS3. INGGRIS Drs. YUSUF SANTOSO hi) 1 2 45
Bl BHS. INGGRIS Drs. YUSUF SANTOSO ®7 1 2 25
BIG BHS. INGGRIS Drs. YUSUF SANTOSO b 1 2z Mz
- BHS. INGGRIS DRA. IDA NURMALA BAKS 1 2 47 v
[ Pelajaran Baru \ [ Edit Pelajaran I [ e ] I e I I Add mars I I T I

o Klik edit pelajaran, sehingga nampak kotak dialog “pelajaran” berikut

Pelajaran El
Gury
Guru lain
@ Pelajaran
| B, useRTs v
Kelas
505 [% v | Seluru siswa w0 Gabung kelas
Tambahkan kelompok

[ 1Home klastum

Caua

’ Pelajaran]
[x J |bobel v Siklus

é"

Mz More classrooms

» Mengedit lewat klik kanan kartu yang sudah jadi

Klik kanan kartu yang akan diedit

Hapus
Kunci

Infa
Test

Hapus row

Klasrum k
Wiets
I. Other
Il. MAT  Lessan grid L
I | 1
LSEM |

wakbu kosong:  # .

MAT 12]0] FJS Flhd -
—

TI0SS dan trick menyusun jadval pelajaran/olen harlyanto 22



e Pilih Edit
e Pilih Edit pelajaran, sehingga nampak kotak dialog “pelajaran” berikut

Pelajaran rg|

Gury
Gury lain
@ Pelajaran
|BHS, INGGRIS |
Kelas
b & ‘ ¥5 w ‘ |Seluruh siswa v Gabung kelas

Tambahkan kelompok

7’ Pelajaran/
[1 | Dol v Siklus

,‘ [JHome Klasrum
Q/ [ aula
Mz More classrooms

T

1) Mengedit guru mata pelajaran
Mengedit guru mata pelajaran dapat dilakukan setelah langkah terakhir dari
editing di atas, baik lewat menu spesifikasi maupun klik kanan kartu.
a) Mengganti nama guru mata pelajaran

o0 Klik scrollbar pada guru, kemudian muncul kotak berikut

GUF
Drs. YUSUF SANTOSO (17) v Gury lain
Ml Crs. YUSUF SANTOSO (17) 20 -
[ CRA. IDA NURMALA {18} 74
SUHARYADL, 5.Pd (19) +
Il CRA. SRIPOERWAN (20} 1z
DRS. AHMADILLAH (21) 5
DRS. ADI PRAWITO (22) 11
M ORS. HORTORO (23) 1z
B DRS. ADI SASONGKE (241 24
w CHOMSATUL FADILAH, S.Pd (25) 20
Y M W AHYUDIONO, 5.Pd (26) 0 3
wa AMIHERMWATL, 5.Pd {27) 3 :I Shmlate
RETMO TRISMIWATI, S.Pd(28) 20 Tambahkan kelompok
B SRI HARINL, 5.Pd (29) 13
Ml OR.a. PURIIATI (30) fi]
I KUKUH RETNO WU, 5.Pd (31) fi]
- DRS. MOH HASYIM (32) 13
} DRS. EDY EFLE (33} 0 v Siklus
Ml CRS. HANDRI PRIVANTC (34) 4
I H2, KUSTIANI TUTIEK, S.Pd(35) 20
DRS. H. ABDURRAHIM (36) 4
,‘ B DRA. HI, SITIALIAH (37) 24
ml BUDI MURANI, 5.Pd (38) 24
e KHOIRUL HANIIN, 5.Pd (39) 24
DRA. HI. SATIZAH Z (40) 33 ila7e AEEarEEs
ABDUL TEDY R, 5.Pd (41) 18
I DRA HI. HERMIK K (42) 3
DWI SULISTYORINL,S.Pd (43) 3
DINI FITRIA, 5.5i (44) 28
o DR. DWW LISTYORINI (45) 0 o ro——T o
Rr. YUNARWATL, 5.Pd (46) 30 —— !
Dra. Rr.PURM/ATI BUDT UTAMI (47) 25
I 15aNING RAHAYL, S.Pd (48) 2 hd

o Klik nama guru pengganti, kemudian klik OK
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b) Men-setting Team teaching

o Klik Guru lain, kemudian muncul kotak berikut

Pilihan

Pilihan

x|

¢

W 1o, 15TIGMAH 5 g

[ ors. H. ANSHORT ZAINT
W RAHMAT HIDAYAT, 5. Ag
BKHMAT NASIKHIN,S Ag

Drs. H. TRI SUHARMO
. Hj. MANIEK KOEMTARIANIL, S.Pd 06

M ora. sumaTt
A5PIKYAH, 5.Pd
W ora, survaTt

AKHMAT SUPRIADI, 5.Pd

W ors. sukarn

ISMAINI YULIAMITA, S.Pd

AMISAH HARIATI, S|

Pd

Hj. MOERDIATI, M.Pd

. Drs. BAMBANG PRASETYO

Drs. YUSUF SANTOSO (17)

le= =

Quick selection

[

Semua ]

OK

2) Mengedit pelajaran

3)

o Klik nama guru yang di-team-kan

Mengedit nama pelajaran dapat dilakukan setelah langkah terakhir dari

editing di atas, baik lewat menu spesifikasi maupun klik kanan kartu.

0 Kilik scrollbar pelajaran

0 Kilik kelas pengganti dan klik OK

Mengedit kelas

Mengedit kelas dapat dilakukan setelah langkah terakhir dari editing di atas,

baik lewat menu spesifikasi maupun klik kanan kartu.

a) Mengganti nama kelas

o Kilik scrollbar kelas

o0 Klik kelas pengganti dan klik OK

b) Men-setting kelompok siswa dalam kelas

o0 Klik tambahkan kelompok, kemudian muncul kotak berikut

Kelompok @

Kelas :

Grup 1
Grup 2
GErup 3
Grup 4 ¢
Grup 5

Grup 6 ¢

More =

[Imumber of students

Ok

[

Batal
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0 Ketik nama kelompok (missal pelajaran agama : kelompok agama Islam,
agama Kristen, agama Katolik, agama Hindu, dan agama Budha). Klik OK
c) Men-setting gabungan kelas
Apabila seorang guru mengajar lebih dari satu kelas, maka harus di-
setting gabungan kelas.

o0 Klik gabung kelas, kemudian muncul kotak berikut

Gabung Kelas @

Kelas Seluruh siswa

Kelas v
Kelas b
Kelas
Kelas
Kelas v
Kelas v

Kelas v

[ o ][ Baal |

o Kilik scrollbarkelas, kemudian pilih kelas yang digabung. Klik OK

4) Mengedit jumlah tatap muka dan jumlah jam/tatap muka
0 Mengedit jumlah tatap muka : ketik jumlah tatap muka pada pelajaran
(1,2,3, dsb)
0 Mengedit jumlah jam/tatap muka : Klik scrollbar, kemudian pilih single,

double, atau tripple

5) Mengedit klasrum/ruang
Mengedit nama klasrum/ruang dapat dilakukan setelah langkah terakhir dari
editing di atas, baik lewat menu spesifikasi maupun klik kanan kartu.

o Klik more klasrum, kemudian muncul kotak dialog berikut
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More classrooms le

This lesson requires, this number of classroom(s):

1

31
[[1Home Kasrum [aula Gunakan Klasrum

0 Beri tanda cek (V) Gunakan Klasrum, kemudian klik “ubah”

o Setelah muncul kotak pilihan berikut, klik nama klasrum pengganti dan

klik OK
Pilihan X
Pilihan

16 B~ 31431)
17 17
18 13
19 19 0
22 22
23 23
24 24
25 25 ﬂ
z6 26 H
28 28
29 29
30 30

W A 31 @
32 32
33 33 A

< >

Guick selection

| v

oK
[ Semua ] [ Hapus I

b. Menyimpan data

Langkah menyimpan data aSc 7imetables 2008 adalah sebagai berikut:
1) Menyimpan data baru

o Klik menubar “File”

o Klik toolbar “Save”

o Pilih “Save as’

0 Pilih folder tempat data disimpan

o Ketik nama file, Klik Save
2) Menyimpan data yang sudah diberi nama filenya

Tekan tombol Ctrl+S
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5. Pendistribusian kartu

Tahap penyusunan jadual yang ketiga adalah pendistribusian kartu.
Pendistribusian kartu dapat dilakukan 2 cara yaitu cara otomatis/generate dan cara
manual. Pendistribusian kartu secara otomatis/generate merupakan langkah ke 7
pada aSc Timetables, di mana penyusun jadual tanpa berfikir untuk mendistribusikan
kartu-kartu yang sudah jadi. Sedangkan pendistribusian kartu secara manual
dilakukan oleh penyusun jadual dengan metode click and drag kartu yang sudah ada.
a. Pendistribusian kartu secara otomatis

Setelah entri data guru (langkah 6) sudah selesai, klik NVext.

1) Setelah muncul kotak dialog langkah 7 dari 7, Klik Generate timetable

Wizard : Langkah 7 dari 7

unkul membuat jadwal okomatis telan menu
‘Generate timetable'

= .
.ﬁ“‘ N . (Generate timetable
. .

*ou can Find Functions For the generating and the verification of the timetable
in the Timetable menu,

“fou use Wizard command in the Specification menu to skark the Wizard, You
can also find options to change subjects, dasses teachers there. You can
change all these data at any time.

Don't farget to read the manual. You can find there detail information about
the program, the verffication of entries and solutions and many other
suggeskions.

Help

[@ her J[H s <pack J|__Fnish | [ Tuwp

3) Setelah muncul kotak timetable generation. Klik dan drag pada tingkat

kesulitan ( pilih tinggi). Klik Start timetable generation

Timetable generation g|

You have to test the timetable before generation! I Tes data jadwal
There is no sense in generating timetable that has
not passed the test.

‘ Start timetable generation ‘

Tingkat Kesulitan Constraints
?
~ vo | Allow relaxation
Mormal Sedang Tingagi @ Skrick

¥ Enable multiprocessor generator {dual-core, ..}

7 [ allow network generators to help with this timetable,

’ Default Help ] ’ EBatal
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4) Kemudian tunggu, setelah muncul kotak dialog Success-Generation
completed, klik OK

Success - Generation completed

Time: 00:00:01
Schedules checked: 1
Hardest keacher: aaaaa
Hardest class: dddd
Conditions broken: 0
Cards left:

v |

5) Jadual yang sudah jadi dan akan terlihat sebagai berikut dengan file yang

berekstensi *.roz.

&\; a5z Timetables 2008 - [JADWAL terbar - 2%
Mainy File Tprtiian Verw Invesl Diptians Heelp Cuttomize = %
Jdag =~ " e¥Tle G808 A @

acan Kelas Kairum Gurk Relstiond | Test  lecwal Venfiked | Sdnoal Questsani®
* preview [ Comments? Wike us

. T T
oo NSO |

b. Pendistribusian kartu secara manual

Pendistribusian kartu-kartu dapat dilakukan dengan cara manual. Hal ini
dapat dilakukan setelah data guru (langkah 6) sudah selesai bukan klik Next tetapi
klik Tutup, kemudian kartu-kartu di-c/ick dan di-drag ke baris kelas ke dalam lembar
kerja aSc Timetables 2008. Kelebihan cara ini kita dapat menempatkan kartu-kartu
sesuai dengan kehendak kita asalkan sesuai kelasnya dan memenuhi persyaratan-
persyaratan yang ada (misalnya jam-jam yang harus dikosongkan untuk kelas,

pelajaran, ruang, dan guru).
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6. Eksport data
File-file timetables yang aslinya berekstensi *.roz dapat diubah menjadi

ekstensi lain (html, xIs, xml) dengan cara mengekspor. Untuk kegunaan yang lazim
file *.roz sering diekspor hanya ke 2 ekstensi, yaitu ke: *.html yaitu file yang dapat
dibuka di web (index.html) dan ke: *.xIs (Microsoft excel). Berikut ini langkah-
langkah ekspor data ke html dan Ms. Excel.
a. Langkah-langkah ekspor data ke HTML

1) Klik Menubar File

2) Klik Export

3) Pilih HTML

B pame——— ‘

Q130 % o @3 . FdH &

Back | New Open Tutup Snowdtmo Swe | Print  Priet  Printing | Imoon [Bport|Comoare | Kinm
filey - = preview  area - - - -

1 ]
a5 Tirmetables XML [ TEx

[ INDWAL terbaru | (2 docummnts |
=

= = == [ -
TR a T T 1 1 TIIT 3T IFT T TYTETEL

3 E|E|E|o|a)=

a8
Lres
KAz
Hind
KAS
aags
a7

Ekspor ke HTML
Export bo:  CiTimeTables\Expartiindes:. html
Choose directary
[ Expart pure HTML
[ Ekspar | ] [ Batal

5) Setelah muncul Kotak berikut, buat folder baru dan save file dengan nama

file index. Kemudian klik Save.
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Savein | [ JADUAL 0803

(jadual_html
L (L3 J8DUAL_PASCA_UN

Iy Fecent
Documents

&

File name: " =

]

[ Save l

by Metwork, Save as type:

[ himi Fies [~ him, * bt ~|

[ Cancel ]

6) Kemudian klik Export pure HTML, dan klik Ekspor

Ekspor ke HTML

Export to:  DoAKURIKULURMYIADUAL _08-09indesx, html
Choose directory
Encoding: | futomatically |
Export pure HTML

[ Ekspor |

J

Batal

X

7) Beri tanda cek (V) semua pilihan, kemudian klik Ekspor!

Ekspor ke HTML

Jadwal perguru

Lisk: the subject
Daftar Kelas
Daftar Grup
Daftar Klasrun

Jadwal perklasrum

Daftar Guru
Daftar Kelas
Daftar Grup
List khe subject

Gunakan Warna

Jadwal perkelas

Lisk the subject
Daftar Guru
Daftar Grup
Daftar Klasrum

[]5tudents

Jadwal Guru
Jadwal Kelas

Jadwal perklasrum

X
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b. Langkah-langkah ekspor data ke Microsoft Excel.
1) Klik Menubar File
2) Klik Export
3) Pilih MS Excel

‘@ asc Timetables 2008 - JADWAL terbaru] =
Main File Spesifikasi View Jadwal Options Help e

©@LsU & dal s FEHE

Back New Open Tutup Showdemo Save Print  Print  Printing | Import |[Export |Compare | Kirim

files - preview  area
ast Timetables XML
& anpwaL terbaru | (2 docment1 b x
Mabile
= T = T T — = =
© 30 T T 3 3 0 3 0 3 HTML s s wli s sTals (e [r el mw|ilz s a5 ela]e3 w
] —‘—‘—‘*W
ENGLIS GE
Elx Bo Tk Pl B o MS Excel
s GE ENGLIS
>l K2 B0 5 sz lifle0 ] BB Gaden-Wuritemberg - Schulkartei (E-Stat]
& k3 2 T SEJ ) gE B HRW - ASDPC fuvd.tit)
g ¥4 ba gE ™= Bayern - WinlD
£ oE B Hessem - LUSD
| xs FIs Feo K Fs ND o BO |
= GE
2| v o 2 oo T BiG Fis BO D o | sos | S
i
Sl xr Fis Bo s SF BG M T sos 86 B IND:
al- |
2 ks Bo TR 65 Bio -
Mat | WA SR MAT — S| o T BiO cEo ot P BIO IND:
vaz| EEGME o CSEN i [ maT  EO MAT BIO D B0 GED  PHN
a3 SR TIK MAT  PHN o waT  ceo M A i
WA o] BB AL
184 TH -mM IND WM FIS  MAT  PHM Fis KM MAT IND | GEQ Fis a e
_SEN_ TAGM | W AL
Y145 KIMF] IND | BIG FS  TK WD kM AT e (15 M MAT  PHN GEO -.'r B0 | FS e
3 _SEM | CAGM AL
148 F)K\M-T_ Fis KM -._ MAT  IND: - MAT KD PN KM Fs eEa PN 8
WaT| | GEO Fis ===l PUS | KM TK  MAT K _'b FIS PN MATl
brsis BG | BO | mMAT D | PJS KM ND | BO KM K Kwii-i
HHS MaT TK | Pus aEER - SEJ -.JBK
il T BIO N N -
a2 BO T D BIo
b
LI SN NN . N
= =

4) Setelah muncul kotak dialog Ekspor ke excel, Klik semua pilihan ekspor

area. Kemudian klik OK.

Ekspor, ke excel El

Ekspor Area

Kontrak

[Junused classrooms
[]caption for teachers
[] awailable teachers

[ subjects summary

Pelajaran
[J=unakan Wwarna

[ o | [ Bata |

5) Setelah proses ekspor selesai, simpan file excel yang ada dengan Klik File-

klik Save as-ketik nama file-klik Save.
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7. Penyajian data
Penyajian data jadual yang sudah jadi dapat dilakukan dengan 2 cara yaitu

dalam bentuk file (soft-copy) dan dalam bentuk printout (#ard-copy). Penyajian data
dalam bentuk soft-copy dapat disajikan dari file asli aSc Timetables (berekstensi
*.roz), file HTML (berekstensi *.html), dan file MS Excel (berekstensi *.xIs). Demikian
juga penyajian data dalam bentuk hard-copy dapat dicetak dari file asli aSc
Timetables (berekstensi *.roz), file HTML (berekstensi *.html), maupun file MS Excel
(berekstensi *.xIs).
a. Penyajian data dalam bentuk soft-copy

1) Menyajikan data file aSc Timetables (*.roz)

Langkah-langkah menyajikan data file aSc Timetables (*.roz) dalam bentuk

soft-copy adalah sebagai berikut:

a) Buka program aSc Timetables

b) Klik Main

c) Klik Open (browse folder di mana file *.roz berada)

d) Setelah file terbuka, klik File

e) Klik print area

f) Beri tanda cek (V) yang ingin disajikan pada kotak dialog mencetak area

(Kelas, Guru, Klasrum, dan poster). Klik OK.

mencetak area g|
Kelas Gury
‘; Jadwal Kelas Jadwal Guru
{ - [Crer days [rer days
Jadwal perkelas Jadwal perguru
®semua (O Filihan (®) 5emua O pliban
Total 26 kelas Taotal 76 guru
Klasrum Poster
[ Poster Kelas
/‘ Jadwal Kasrum @ Rasier g
L]
H‘!./ [leer days J|:| F;o;t:rlKIasrum
umlah halaman: -
Jadwal perklasrum & Lebar |2 Ingdl
[ cetak kontrak Guru

®semua () Pilihan

[ Print unused classrooms

Total 34 klasrum -
[ cetak nama quru
[ Timetables of students [ Print timetables of subjects
[CIPrint duties in summary timetables
[Lessan grid
o (o)

g) Pilih print preview untuk menyajikannya. Klik Next Page

71pSs aan trick men yusun /aaua7 pe7a/aran7a7eﬁ ﬁar/yanta 32



45¢ Timetablee 2008 - [IADWAL tarbany .= x

Hep Cuttomize= X

Main | Fis | Spedfia  View  ladwal  Optson

o N Ry far NE ==
@0 R d&gwe. TEHM G
Back | Mew Dpen Tulup Showdemn Sawe | Paint | Pral | Pietiog | Import Espod Compas | Miim
Tiles - - = v -

= previes scea

Chmtroe ) v (mmain] oo ook ] (oo ) (Comonee ) (_besn ) (_ww ]

JADUAL FELASARAN HARWN
Jachwal Kilas
£

FE s (B8 7 il 2

=

=
]

h) Untuk mengubah desain penampilan. Klik Design, kemudian pilih desain yang

diinginkan.

2) Menyajikan data file HTML (*.html)
Langkah-langkah menyajikan data file HTML(*.html) dalam bentuk soft-copy
adalah sebagai berikut:
a) Klik kanan Start
b) Kilik kiri explore
c) Browse tempat folder mana jadual HTML disimpan, Klik nama folder
d) Klik dua kali file: index.html

e) Apabila file index sudah dibuka akan nampak sebagai berikut:

3 Jadwal - Maozitla Firefox
Ein B8 ow Mooy Doskewls Tk ek
@ -»-g (2 | L Mo mmaCUaLpSEA, Ljadiel_Meifedes el R 5

1} Cutormien Links ] Free Hotmad | Wierdosrs Markotplacn | Wirrdosns Mol || Wieskosns

SHANGERT

MALANG

20072008 1 2 | g | 4 ] | [3 7 ] 9 | 10
YT T TS T Y T T YT S MY 5TV [EE Y PR W | ew B

Kelan

[ | | hy3 FIVGLISH COMVERSATION

Studants e | RAHADIEN ADH WARTHANA, 5 Pd SUHARYADL, 5 Pd

T = | £ E

G

Kelas: X1

PN
(] el s M. TR SUMARRD s, S0ATE
Rabus

£

DHE. Afl

PRAAITO
a5

Hezh P
telas Gury Hesrun Fuderks Joces ielss Jocksl Gury Jadesl Ky

Lt change: 5/S/E000 9:300: 38 44 “
(=5
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(1) Melihat jadual kelas: Klik scroll bar pada kelas, klik nama kelas

(2) Melihat jadual guru: Klik scroll bar pada guru, klik nama kelas

(3) Melihat jadual klasrum/ruang: Klik scroll bar pada klasrum, klik nama
klasrum/ruang

(4) Melihat jadual keseluruhan: Klik scroll bar pada Summary timetables,

klik nama kelas/nama guru/nama klasrum yang diinginkan.

3) Menyajikan data file MS Excel (*.xIs)
Dalam penyajian data MS Excel tidak perlu dibahas karena sama dengan

membuka file-file MS Excel pada umumnya.

b. Penyajian data dalam bentuk hard-copy
1) Mencetak data file aSc Timetables (*.roz)

Untuk mencetak data file aSc Timetables (*.roz), lakukan langkah a s.d. h
pada penyajian data file aSc Timetables (*.roz) dalam bentuk soft-copy di atas,
kemudian pada print preview pilih halaman yang akan dicetak dengan klik Aext
page atau Prev Page. Klik Prin, pada print range pilih halaman yang akan dicetak
dan klik OK.

2) Mencetak data file HTML (*.html)

Untuk mencetak data file HTML (*.html), lakukan langkah a s.d. e pada
menyajikan data file HTML(*.html) dalam bentuk soft-copy di atas, kemudian klik
File, Page Setup (pada format orientation pilih portrait atau /andscape) dan klik
OK. Untuk mencetak klik Ctrl+P dan pilih halaman yang akan dicetak pada print

range.
3) Mencetak data file MS Excel (*.xIs)

Dalam mencetak data MS Excel tidak perlu dibahas karena sama dengan

mencetak file-file MS Excel pada umumnya.
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F. Kesimpulan
Berdasarkan uraian tentang jadual pelajaran di atas, dapat simpulkan sebagai
berikut:

1. Fungsi jadual pelajaran adalah memberi informasi (1) mata pelajaran apa yang
akan diajarkan, (2) kapan pelajaran itu diajarkan, (3) di mana (ruang) pelajaran
diajarkan, dan (4) siapa (guru) yang mengajar pada suatu kelas tertentu selama
satu minggu.

2. Terdapat dua jenis jadual pelajaran yaitu yaitu jadual pelajaran umum dan jadual
pelajaran khusus. Jadual pelajaran umum memuat pengaturan pemberian mata
pelajaran pada seluruh kelas dan menunjukkan pembagian waktu mengajar bagi
seluruh guru di sekolah itu. Sedangkan jadual pelajaran khusus adalah kegiatan
pemberian mata pelajaran yang hanya berlaku bagi suatu kelas
tertentu/sekelompok siswa tertentu pada hari-hari tertentu.

3. Dalam menyusun jadual pelajaran, penyusun jadual pelajaran mengetahui tjps
and trick penyusunan jadual pelajaran yaitu: 1) memperhatikan persyaratan
tertentu dalam penyusunan jadual pelajaran, 2) memahami langkah-langkah
penyusunan jadual, serta 3) memilih alat bantu atau perangkat lunak/software
yang tepat.

4. Persyaratan penyusunan jadual pelajaran ada 6 yaitu:

a. adanya selingan antara mata pelajaran satu dengan lainnya agar tidak
menjemukan

b. jam pelajaran jangan terlalu lama

c. masing-masing pelajaran dicarikan waktu yang tepat

d. harus disediakan waktu istirahat agar siswa tidak telalu lelah,

e. jangan sampai kegiatan di suatu kelas mengganggu kegiatan kelas
sebelahnya, dan

f. untuk kelas-kelas yang siswanya sedikit dapat digabung untuk melakukan
kegiatan yang sama.

5. Langkah-langkah sistematik penyusunan jadual pelajaran, yaitu:

a. menyusun struktur program kurikulum

b. menyusun distribusi pembagian tugas mengajar guru

C. menginventarisasi jam-jam atau hari-hari kosong mata pelajaran tertentu
atau guru tertentu.

d. Menentukan jumlah jam pelajaran sekolah tiap hari dan tiap minggu.

e. Menentukan jumlah ruang mapel (khusus moving class)
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Menentukan jumlah jam maksimum tiap ruang mapel perminggu
Mendistribusikan jam-jam mengajar guru mata pelajaran pada masing-
masing kelas serta pada jam-jam dan hari-hari tertentu.

Mempublikasikan jadual pelajaran ke guru, siswa, dan komponen lain yang

memerlukannya.

6. Memilih alat bantu atau software yang tepat dalam penyusunan jadual pelajaran,

yaitu dengan menggunakan:

a.
b.

C.

system kartu
format condition (MS Excel)

software aSc Timetables 2008

7. Langkah-langkah menyusun jadual pelajaran dengan menggunakan software aSc

Timetables 2008:
a. Instalasi software
b. Entry-data, yaitu entri data pelajaran, kelas, klasrum (ruang), dan guru

o o

®

Mengedit dan menyimpan data

Pendistribusian kartu

Ekspor data ke file yang berekstensi lain (HTML dan MS Excel)
Penyajian data (Soft copy dan hard copy)

Rujukan

aScTimetables. 2008.Demo. Tutorial, (Online),

(http://www.asctimetables.com/download_en.html (Diakses 16 November
2007).

Suryosubroto B. 2004. Manajemen Pendidikan di Sekolah. Jakarta. PT Asdi

Mahasatya
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