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TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM :

Mahasiswa dapat memiliki kemampuan dan keterampilan didalam mengoperasikan  program MS. OFFICE, khususnya hal yang berkaitan dengan paket program pengolah kata ( MS. WORD ) dan pengolah lembar kerja ( MS. EXCEL )
BUKU REFERENSI :

1.  Cara Mudah Belajar Microsoft Word. Penulis :  HOKKY PUJI HARYODI

2.  Cara Mudah Belajar Microsoft Excel. Penulis :  HOOKY PUJI HARYODI
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	Mahasiswa mampu :

1. Mengoperasikan dasar MS Windows

2. Pengenalan dan pengaturan layar muka windows

3. Pengenalan menu dan aplikasi


	Pengenalan Sistem Operasi MS Windows
	· Pengenalan Sistem Operasi MS Windows

· Mengaktifkan dan Logout Dari Windows

· Mengenal Fungsi-Fungsi Clik & Drag

· Mengenal Shortcut Icon, Taskbar, Start Button dan Menu, Penggunaan Shortcut Key dan Panah

· Pengaturan Layar Maximize dan Minimize

· Mengaktifkan Aplikasi seperti Calculator dan MS Paint


	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
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	Mahasiswa mampu :

1. Mengenal dan membuka aplikasi-aplikasi MS Office

2. Mengenal dan membuka aplikasi MS Word
	Pengenalan Aplikasi MS Office
	· Membuka, Mengenal Menu Standar dan Menutup Aplikasi Office : Word, Excel, dan Power Point
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	· Mengaktifkan Word, Membuat Naskah Sederhana

· Mengedit Naskah Dengan Bold, Italic, dan Underline

· Menyimpan Naskah dan Exit Word


	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
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	Mahasiswa mampu :

1. Melakukan editing dokumen 

2. Mengenal Windows Explorer
	Dasar-Dasar MS Word
	· MembukaDokumen, Menyimpan Ulang, Membuat Dokumen Baru, Mendelete Dokumen

· Menggunakan Windows Explorer

· Membuat / Edit Folder dan Icon

· Mengcopy / Memindah Dokumen
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	Mahasiswa memiliki kemampuan menyalin teks dan memulai halaman baru
	Dasar-Dasar MS Word
	· Pengertian dan Langkah Blok

· Penggunaan Langkah Cut, Copy dan Paste

· Memulai danMenggunakan Halaman Baru
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	Mahasiswa memiliki kemampuan untuk pencarian dan pengubahan teks serta pengenalan spelling dan grammar
	Dasar-Dasar Word
	· Langkah pencarian Kata dan Pengubahan Kata Pada Naskah /Dokumen

· Memberi, Menambah atau Mengubah Ejaan Kata Sesuai Dalam Bahasa Inggris


	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
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	Mahasiswa memiliki kemampuan terhadap pengenalan style paragraph, tabulasi dan pembuatan naskah English
	Dasar-Dasar Word
	· Mengenal dan Membuat Style Paragraph

· Pengertian, Pembuatan dan Penghapusan Tabulasi

· Latihan Membuat Naskah Dalam Bahasa Inggris
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	Ujian Tengah Semester ( UTS )
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	Mahasiswa dapat mengenal persiapan dan pengenalan MS Excel
	Dasar-Dasar MS Excel
	· Menjalankan Excel, Mengenal Menu Control dan Lembar kerja

· Menampilkan dan Menggunakan Bar Menu
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	Mahasiswa  memiliki kemampuan didalam menggunakan fasilitas buku kerja, lembar kerja dan data MS Excel
	Dasar-Dasar MS Excel
	· Mengatur Lembar Kerja, Membuat Dokumen Dengan Petunjuk Pemasukan Angka dan Teks

· Pengenalan Rumus Sederhana

· Menyimpan, Menamai dan Memanggil Dokumen


	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
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	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam penggunaaan range, sel dan format lembar kerja
	Dasar-Dasar MS Excel
	· Memilih, Menyalin Range dan Sel, Pengaturan Kolom baris dan Sel, Copy dan paste

· Menyisipkan, Menyembunyikan dan Menampilkan Kembali Kolom dan Baris
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	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam pengaturan file buku kerja, page set up dan pencetakan
	Dsar-Dasar MS Excel
	· Mengedit Data, Duplikasi dan Rename File

· Memproteksi File, MembukaFile proteksi

· Mengatur Format Halaman dan Pencetakan
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	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam pengeditandan pemasukan data dengan fasilitas operasi hitung dan rumus
	Dasar-Dasar MS Excel
	· Memindah dan Mengatur Range, Mendefinisikan dan Mengedit Deret Data

· Penggunaan Rumus, alamat Absolute dan Campuran

· Memberi dan Menghapus Nama Range


	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
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	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam pembuatan data dengan fungsi logika
	Dasar-Dasar MS Excel
	· Membuat Data Table

· Penggunaan Penulisan Fungsi dan Argument

· Penggunaan Fungsi Logika (IF, And, Or dan Not)
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	Ujian Akhir Semester ( UAS )
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