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	RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER
PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK
INSTITUT ILMU SOSIAL DAN MANAJEMEN STIAMI

	MATA KULIAH
	KODE MK
	RUMPUN MK
	BOBOT
	SEMESTER
	DIREVISI
	DIBUAT

	KOMPUTER TERAPAN (EXCEL FOR TAX)
	CA215093

	-Pengantar Perpajakan
-Metode Pungutan & Pembayaran   Pajak
-Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
-Pajak Penghasilan II (PPh Badan)
-PPN
-Pajak Internasional
-Lab Perpajakan I (PPh OP)
-Lab Perpajakan II (PPh Badan)
-Lab Perpajakan I (PPN)
-Manajemen Perpajakan
-Studi Kasus Perpajakan
-Akuntansi Pajak
	3 SKS
	IV
	
	

	OTORISASI
	KOORDINATOR MK
	KOORDINATOR RMK
	KA PRODI

	
	
Tri Djoko Hardjono, SE, MM
	
Prof. Dr. Safri Nurmantu, M.Si
	
Suraji, S.Sos, M.Si

	CAPAIAN PEMBELAJARAN
	PROGRAM STUDI

	
	Mampu menunjukkan kinerja mandiri, bermutu dan terukur di bidang administrasi publik

	
	MATA KULIAH

	
	Penggunaan MS OFF. EXCEL untuk alat bantu administrasi Keuangan, Pajak &  Administrasi Kantor.

	DESKRIPSI BAHAN KAJIAN & POKOK BAHASAN
	BAHAN KAJIAN

	
	Komputer Microsoft Office

	
	POKOK BAHASAN

	
	Kuliah ini Membahas Mengenai EXCEL dan Aplikasinya Dalam Perpajakan.

	PUSTAKA
	UTAMA

	
	


	
	PENDUKUNG

	
	

	MEDIA PEMBELAJARAN
	SOFTWARE:  WINDOWS 7 Dst atau WINDOWS VIESTA
	HARDWARE:  Tidak Ada Spesifikasi Khusus.

	
	
	

	DOSEN
	TRIDJOKO HARDJONO, SE, MM
IDAR RAHMATULLAH, SAP, MA
ALIF RAMDHAN, S.SOS, M.SI

	ASSESSMENT
	Pembuatan Form-2 Bisnis, Memformat Formulir-2 Pajak (SPT & Faktur Pajak)

	MATA KULIAH SYARAT
	






	Pekan Ke
	Capaian Pembelajaran
	Indikator
	Materi Pokok
(Bahan Kajian)
	Bentuk Pembelajaran
(Metode dan Pengalaman Belajar)
	Penilaian
	Daftar Referensi

	
	
	
	
	
	Jenis
	Kriteria
	Bobot
	

	1
	Mahasiswa menguasai pemakaian tombol-2
	
 Menjelaskan Fungsi & Kegunaan Tombol
	Kombinasi Tombol-2 &
Fungsi
	Praktik Langsung Menggunakan Komputer
Spec:  Office 2007 dst
Windows Fiesta, 7  dst
	
	
	
	

	2
	Mahasiswa menguasai Tab-2 Menu 
	
Menjelaskan 
Simbol-2 Operasi

	FILE
HOME
INSERT
FORMULA

	Praktik Langsung Menggunakan Komputer
Spec:  Office 2007 dst
Windows Fiesta, 7  dst
	
	
	
	

	3
	

LANJUTAN
	
	PREVIEW
FORMULA
DATA
DEVELOPER
NEW TAB
	

Memformat Lembar Kerja;

	
	
	
	

	4
	Mahasiswa Mampu Menggunakan Fungsi
	
Menjelaskan Fungsi -2 Menu
	Fungsi STRING
Fungsi STATISTIK
F.  MATEMATIK

	
Membuat Data Based Pelanggan
	
	
	
	

	5
	Mahasiswa Mampu Menggunakan Fungsi
	
Menjelaskan Fungsi -2 Menu
	Fungsi STRING
Fungsi STATISTIK
Fungsi LOGIKA
	
Membuat Otomasi Daftar Nilai Mahasiswa
	
	
	
	

	6
	
Test Formatif

	
	
	
	
Memformat Formulir
	Kemampuan Penggunaan Kombinasi Fungsi
	

15%
	

	7
	Mahasiswa Mampu Memilah dan Mensortir Data
	
Menjelaskan Fungsi -2 DATA
	
Sortir Data


	
Membuat “Kotak Panggil”
	
	
	
	

	UJIAN TENGAH SEMESTER

	8
	

CONDITIONAL FORMATING
	
Menjelaskan Bagaimana Melakukan Identifikasi Data
	
Penggunaan Conditional Formating
	Membuat Data Based Pegawai:
Dari Sistem Absensi;
Penggajian;
Perhit. PPh. 21 dan
Slip Gaji.
	
	
	
	

	9
	
DATA VALIDATION
	Menjelaskan Apa Perlunya Melakukan Validasi Data
	Penggunaan Conditional Formating
	
Lanjutan DATA BASED PEGAWAI

	
	
	
	

	10
	Pengisian Formulir Dari Data Based
	Menjelaskan Penggunaan FORM CONTROL
	Bgmn Tampilkan Form Kontrol; Bagaimana Menggunakan Form Kontrol
	
Aplikasikan Dalam Pembuatan dan Pengisian Formulir.
	
	
	
	

	11
	
Test Formatif
	
	
	Membuat Data Based Dengan Proses Otomasi, semua Pekerjaan dibuat secara otomatis.
	
	Kemampuan Penggunaan Kombinasi Fungsi
	

15%
	

	12
	PENGENALAN MACRO DEVELOPER
	Menjelaskan Fungsi Dan Manfaat Dari MACRO DEVELOPER
	 Membuat Tombol/ Fungsi OTOMASI
	Memformat dan Menghitung PPh.Psl.  21 dr Payroll  (Buat SPT Masa 21)
	
	
	
	

	13
	

	
	
	Memformat SPT 1770-S Linked Dg. Data Based 
Dikombinasikan dengan Penggunaan Tombol-2 Otomasi.
	
	
	
	

	14
	

	
	
	Memformat FAKTUR PAJAK, KWITANSI & Form 1770SS Linked Dgn. Data Based
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