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Pert. Kemampuan akhir pembelajaran Bahan Kajian 
Metode 

Pembelajara 
Waktu 

Pengalaman Belajar Tugas yg hrs 
diselesaikan 

Kriteria, indikator, dan bobot 
penilaian 

Referensi 

1 Kontak Kuliah   2 x 50 Menyimak, Mengamati, Ketepatan Mahasiswa mampu 1. Kemam  
  menit Mendiskusikan, dan menjelaskan. .. , puan 
   Menjawab soal Ketepatan present 
    menyebutkan..., dan lain asi 
    sebagainya 2. Ketepat 

     an 

2 1. Sejarah dan generasi   2 x 50 Menyimak, Mengamati, Ketepatan 1. Mampu  
 computer menit Mendiskusikan, dan menjelaskan. .. , menjelaskan 
 2. Pengenalan hardware,  Menjawab soal Ketepatan sejarah dan 
 software dan brainware   menyebutkan..., dan lain generasi 
    sebagainya perkembangan 

     komputer 

3 1. Mampu menggunakan   2 x 50 Menyimak, Mengamati, Ketepatan 1. Mampu  
 dan menjelaskan menu menit Mendiskusikan, dan menjelaskan. .. , menggunakan dan 
 -  Menjawab soal Ketepatan menjelaskan 
 menu pada Microsoft   menyebutkan..., dan lain menu 
 Office Word beserta   sebagainya -menu pada 

 fungsinnya    Microsoft Office 

4 . Mengedit dokumen   2 x 50 Menyimak, Mengamati, Ketepatan 1. Mampu  
 dengan menggunakan menit Mendiskusikan, dan menjelaskan. .. , membuata page 
 fungsi drops cap,  Menjawab soal Ketepatan border, drop 
 columns, hesder dan   menyebutkan..., dan lain cap , header dan 
 footer, clip art dan   sebagainya footer, columns, 

 watwermak    clip art, smart 
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5 . Mengedit dokumen 
dengan menggunakan 
fungsi drops cap, 
columns, hesder dan 
footer, clip art dan 
watwermak 

  2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 

Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

2. Mempu 
membuat 
format 
dokumen untuk 
pembuatan 
tugas akhir 

 

6 1. Membuat daftar isi 
dengan Multilevel list 
2. Membantu daftar pustaka 
dengan menggunkan 
citation dan bibliography 

  2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 
Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

1. Mampu 
memahami 
fungsi tabulasi 
bullet dan 
numbering dan 
multilevellist 

 

7    2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 
Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

1. Membuat dan 
memodifikasitabel pada 
Microsoft Word 2010 
2. Menggunakan fasilitas 
mail merge pada 
Microsoft Word 2010 

 

8 8 : UTS  Mengerjakan soal 
UTS 

2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 

Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

UTS  

9 1. Pengenalan microsoft 
excel 2010 
2. Mengenal menu dan 
fungsi menu Microsoft 
excel 2010 
3. Mempraktikan format cell 

  2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 
Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

1. Mampu 
memahami 
dasar 
-dasar 
Microsoft Excel 
2010 

 

10 Menggunakan fungsi 
matematika (+, 
-,*,/) 

beserta dengan latihan 
saoal pada Microsoft 
Excel 2010 

  2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 
Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

Mampu 
memahami dan 
mengaplikasika 
n fungsi 
matematika (+, 
- ,*,/) beserta 

 

11    2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 

Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

Mahasiswa mampu menjelaskan 
dan mendikusikan .... 

 

12 2010 
2. Mampu 
memehami 
dan 
mengaplikasik 
an fungsi 

  2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 
Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

Mahasiswa mampu menjelaskan 
dan mendikusikan .... 
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13    2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 

Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

Mahasiswa mampu menjelaskan 
dan mendikusikan .... 

 

14 1. Menggunakan jaringan 
internet, search engine 
2. Membantu dan 
mengaplikasikan email 
dalam pengiriman data 
secara digital 

  2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 
Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

. Mampu 
memahami 
penggunaan 
jaringan 
internet, search 
engine, email 

 

15 3. Mendaftar dan membuat 
akun blog/web blog 
4. Melakukan publsh artikel 
diblog/web blog 

  2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 
Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

Mampu 
melakukan 
publish artikel 
di media digital 
blog 

 

16 16 : UAS  Mengerjakan soal 
UAS 

2 x 50 
menit 

Menyimak, Mengamati, 
Mendiskusikan, dan 
Menjawab soal 

Ketepatan 
menjelaskan. .. , 

Ketepatan 
menyebutkan. . , dan lain 
sebagainya 

UAS  
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