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Capaian Pembelajaran Program Studi (PLO) : 

PLO 11: Menguasai konsep, prinsip, prosedur dasar, perkembangan biologi serta terapannya dalam bidang biologi dan pembelajara n biologi di sekolah 

kompetensi professional) 

PLO 13: Mengaplikasikan konsep, prinsip, prosedur dasar dan perkembangan biologi dalam memecahkan masalah biologi dan pendidi kan biologi 

 

 Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CLO): 

11.1   Mengumpulkan informasi tentang sejarah perkembangan komputer 

11.2   Mendiskusikan pentingnya computer bagi manusia, komponen-komponen computer dan system operasi 

13.1   Mendemonstrasikan penggunaan home tab pada aplikasi pengolah kata (word processing) 

13.2   Mendemonstrasikan penggunaan insert tab pada word processing 

13.3   Mendemonstrasikan penggunaan page layout tab pada word processing 

13.4   Mendemonstrasikan penggunaan reference tab pada word processing 

13.5   Mendemonstrasikan penggunaan mailings tab pada word processing 

13.6   Mendemonstrasikan penggunaan aplikasi pengolah angka (spreadsheet) 

13.7   Mendemonstrasikan penggunaan fungsi perhitunga pada spreadsheet 

13.8   Mendemonstrasikan penggunaan format karakter pada spreadsheet 

13.9   Mendemonstrasikan penggunaan fungsi logika dan membuat grafik pada spreadsheet 

13.10   Mendemonstrasikan penggunaan fungsi lookup pada spreadsheet 

13.11   Mendemonstrasikan penggunaan aplikasi pengolah presentasi 

13.12   Mendemonstrasikan penggunaan internet 
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Kriteria Penilaian : Penilaian Acuan Patokan Kompetensi Sedang; Item Penilaian; Sikap: 10%, Tugas/Quis : 15% ; Keterampilan: 30%; UTS: 

20%; UAS: 25% 
 

Minggu 

Ke- 

 

Kemampuan Akhir yang 

Diharapkan 

 

Bahan Kajian 

(Materi Pelajaran) 

 
Strategi Pembelajaran 

Waktu 

Belajar 

(Menit) 

 

Kriteria Penilaian 

(Indikator) 

 

Bobot Nilai 

(%) 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

1 Memahami sejarah perkembangan 

computer, pentingnya computer, 

komponen dan system operasi 

computer 

• Sejarah 

Perkembangan 

Komputer 

• Pentingnya 

Komputer bagi 

kehidupan manusia 

• Pengenalan 

Komputer dan 

komponen- 

komponennya 

•   Pengenalan Sistem 

Operasi Komputer 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 Kognitif 

Psikomotor 

Sikap:        disiplin, 

bertanggungjawab 

Tes Tulis: 40 

Keterampilan 

: 40 

Sikap :20 

2 Memahami fungsi dan mampu 

menggunakan Home Tab pada 

word processing 

•   Task Clipboard 

•   Task Font 

•   Task Paragraph 

•   Task Styles 

•   Task Editing 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 

3 Memahami fungsi dan mampu 

menggunakan Insert Tab pada 

word processing 

•   Task Pages 

•   Task Tables 

•   Task Illustrations 

•   Task Link 

• Task Header & 

Footer 

•   Task Text 

•   Task Symbols 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 
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4 Memahami fungsi dan mampu 

menggunakan Page Layout Tab 

pada word processing 

•   Task Themes 

•   Task Page Setup 

•   Task Page 

Background 

•   Task Paragraph 

•   Task Arrange 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 

5 Memahami   fungsi   dan   mampu 

menggunakan    Reference    Tab 

pada word processing 

•   Task Table of 

Contents 

•   Task Footnotes 

•   Task Citations & 

Bibliography 

•   Task Captions 

•   Task Index 

•   Task Table of 
Authorities 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 

6 – 7 Memahami   fungsi   dan   mampu 

menggunakan Mailings Tab pada 

word processing 

•   Task Create 

•   Task Start Mail 

Merge 

•   Task Write & Insert 

Fields 

•   Task Preview 

Results 

•   Task Finish 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 

8 Memahami dan mampu 

menggunakan berbagai fungsi Tab 

pada aplikasi word processing 

• Latihan-latihan Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 

9 Ujian Tengah Semeter (Psikomotor) 

10 Memahami dan mampu 

menggunakan aplikasi spreadsheet 
• Pengenalan Sheets 

• Memformat Cells 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor Keterampilan 

: 80 
Sikap : 20 
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     • Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

 

11 Memahami         dan         mampu 

menggunakan Fungsi 

Perhitungan pada aplikasi 

spreadsheet 

• Operasi Matematika 

• Fungsi Sum, 

Product, Max, Min, 

Count, Round, Sqrt, 

Power, Sumsq, 

Average 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 

12 Memahami         dan         mampu 

menggunakan  Format  Karakter 

pada aplikasi spreadsheet 

• Left, Mid, Right 

• Data Sort dan Data 

Filter 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 

13 Memahami         dan         mampu 

menggunakan Fungsi Logika & 

Membuat Grafik pada aplikasi 

spreadsheet 

• Fungsi IF Tunggal 

• Fungsi IF Majemuk 

• Fungsi Absolut 

• Grafik Batang, Pie 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 

14 Memahami dan mampu 

menggunakan Fungsi LOOKUP 

pada aplikasi spreadsheet 

• Fungsi VLOOKUP 

• Fungsi HLOOKUP 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 

15 Memahami dan mampu 

mengoperasikan aplikasi pengolah 

presentasi 

• Mengatur Tampilan 

Slide 

• Memasukkan Tabel 

dan Gambar 

• Menggunakan Efek 

Animasi, Sound, dan 

Video 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor 

• Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Keterampilan 

: 80 

Sikap : 20 

16 Memahami aplikasi INTERNET • Mengenal Web 
Browser 

Ceramah 

Latihan/Praktek 

100 •   Psikomotor Keterampilan 

: 80 
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  • Searching di Internet 

• Email 

  • Sikap: disiplin, 

bertanggungja 

wab 

Sikap : 20 

17 Ujian Akhir Semester Psikomotor 
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