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SATUAN ACARA PERKULIAHAN ( SAP )


MATAKULIAH			:  KOMPUTER TERAPAN II
PROGRAM				:  DIPLOMA III
PROGRAM STUDI			:  ADMINISTRASI BISNIS
SKS					:  3 SKS



TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM :

Mahasiswa dapat memiliki kemampuan dan keterampilan didalam mengopersikan program Windows, khususnya hal yang berkaitan dengan paket program pengolah kata dan pengolah lembar kerja (Spread Sheet) lanjutan


BUKU REFERENSI :

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







	KULIAH KE
	TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
	POKOK BAHASAN
	SUB POKOK BAHASAN
	METODE PENGAJARAN
	TUGAS
	KETERANGAN

	1
	Mahasiswa memiliki kemampuan untuk mengoperasikan pengaturan layout, halaman dan pencetakan
	Aplikasi MS Word Lanjutan
	· Penggunaan Layout Normal, Outline, Page Layout, Master dan Full Screen
· Menentukan Page Set Up, Ukuran dan Halaman Naskah, Menggunakan Print Preview
· Menampilkan Tollbal dan Melakukan Pencetakan

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

	2
	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam pembuatan table dan header footer
	Aplikasi MS Word Lanjutan
	· Membuat Dokumen Dalam Bentuk Table
· Mengatur, Menyisipkan, Menghapus dan Menggabungkan Kolom dan Baris Pada Tabel
· Menampilkan dan Memberi Header Footer

	
	
	





	KULIAH KE
	TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
	POKOK BAHASAN
	SUB POKOK BAHASAN
	METODE PENGAJARAN
	TUGAS
	KETERANGAN

	3
	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam pemanfaatan fasilitas mail merge dan bentuk naskah koran (colums)
	Aplikasi MS Word Lanjutan
	· Membuat Surat dan Pengisian Alamat Dengan Database Mailmerge
· Membuat Dokumen Dalam Bentuk Kolom atau Surat Kabar

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

	4
	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam membuat tampilan dan gambar dengan draw dan word art
	Aplikasi MS Word Lanjutan
	· Membuat Garis, Lingkaran dan Kotak
· Memilih Gambar dan Memberi Warna
· Membuat Tampilan Desain Dengan Word Art

	
	
	

	5
	Mahasiswa memiliki kemampuan membuat grafik pada word
	Aplikasi MS Word Lanjutan
	· Pengenalan Macam-Macam Grafik
· Membuat Data Grafik, Membuat dan Mengedit Tampilan Grafik

	
	
	




	KULIAH KE
	TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
	POKOK BAHASAN
	SUB POKOK BAHASAN
	METODE PENGAJARAN
	TUGAS
	KETERANGAN

	6
	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam pembuatan frame, border & shading, serta pencetakan naskah
	Aplikasi MS Word Lanjutan
	· Membuat dan Mengatur Frame Pada Naskah
· Menggunakan Border And Shading
· Mengatur dan Memberi Nomor Halaman
· Mengatur dan Memilih Menu Cetak
	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
	
	

	7
	UJIAN TENGAH SEMESTER ( UTS )
	
	
	
	
	

	8
	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam penggunaan fungsi lookup, menu format lainnya dan datasort
	Aplikasi MS Excel Lanjutan
	· Mengatur Sel Dengan Format Date, Decimal, Currency, dsb
· Mengurutkan Tampilan Dengan Datasort
· Pemakaian fungsi Lookup Pada Data
	
	
	

	9
	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam penggunaan buku kerja dengan fungsi statistic dan teks
	Aplikasi MS Excel Lanjutan
	· Penggunaan Rumus Fungsi Choose dan Rumus Statistik lainnya
· Penggunaan Rumus Fungsi Left, Right, Upper, Lower, Proper, Trim Len
	
	
	



	KULIAH KE
	TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
	POKOK BAHASAN
	SUB POKOK BAHASAN
	METODE PENGAJARAN
	TUGAS
	KETERANGAN

	10
	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam penggunaan buku kerja dengan fungsi database, tanggal dan waktu
	Aplikasi MS Excel Lanjutan
	· Penggunaan Fungsi Date, Time, Weekday, Now dan Today
· Penggunaan Fungsi Database Dmin, Dmax, Dcount, Dsum, Daverage
	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
	
	

	11
	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam troubleshooting pada rumus dan penggunaan form
	Aplikasi MS Excel Lanjutan
	· Mencari Kesalahan dan Mengevaluasi Rumus Pada Sel
· Membuat Data Dengan Tampilan Form
	
	
	

	12
	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam membuat grafik data table
	Aplikasi MS Excel Lanjutan
	· Mengenal Grafik & Memilih Tipe Grafik
· Mengedit dan Mengatur Tata Letak Grafik
	
	
	

	13
	Mahasiswa memiliki kemampuan didalam pembuatan gambar, desain objek data dan pelaporan
	Aplikasi MS Excel Lanjutan
	· Membuat Gambar Dengan Autoshape
· Menyisipkan Gambar, Mengatur Gambar Background dan Warna
· Memilih dan Menentukan Tipe Mesin Printer
	
	
	

	14
	UJIAN AKHIR SEMESTER ( UAS )
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