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1. Identitas Mata Kuliah 

Nama Mata Kuliah : Komputer Aplikasi  

Kode Mata Kuliah : IE 200 

Jumlah SKS : 2 

Semester : 2 

Kelompok Mata Kuliah : MKKP (Mata Kuliah Keahlian Program Studi) 

Prasyarat : - 

Dosen Pengampu/Kode : 1. Drs. Hendri Winata, M.Si.. / 1172 

  2. Drs. Ade Sobandi, M.Pd. / 0634 

 

 

2. Kompetensi (capaian pembelajaran) 

Membekali mahasiswa agar memiliki wawasan konseptual dan pengetahuan praktis 

secara kontektual tentang penggunaan komputer berbasis system operasi windows 

berkenaan dengan pemanfaatan Microsoft office terutama Microsoft word dan 

Microsoft Excel membuat bahan presentasi untuk menunjang pekerjaan mereka 

dikemudian hari.  

 

 

3. Deskripsi isi/materi  Mata Kuliah  

Mata kuliah ini mempelajari penggunaan Microsoft Word dan Microsoft Excel untuk 

kepentingan aktivitas administrasi dan mempersiapkan tenaga manejemen  masuk di 

dunia kerja yang tidak dapat menghidar dari penggunaan peralatan komputer dalam 

aktivitasnya sehari-hari.  

 

 

4. Pendekatan Pembelajaran 

Selama mengikuti perkuliahan, mahasiswa diwajibkan mengikuti kegiatan: 

1. Menyimak paparan (ekspositori) dan tanya jawab; 

2. Praktikum 

3. Unjuk kerja  
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5. Media atau alat bantu belajar 

 Whiteboard, 

 LCD,  

 Komputer,  

 Power point 

 

6. Evaluasi hasil belajar mahasiswa 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang 

bersangkutan dalam : 

a. Syarat kehadiran minimal 80% 

b. Pembobotan penilaian didasarkan kepada : 

 Partisipasi kegiatan kelas 

 Praktikum, unjuk kerja  

 UTS dan UAS 

Bobot Penilaian  

1. Partisipasi di kelas, laporan, praktikum, unjuk kerja  : 30% 

2. Ujian Tengah Semester (UTS)   : 35% 

3. Ujian Akhir Semester  (UAS)    : 35% 

 

c. Kriteria Nilai Akhir  berdasarkan kepada PEDOMAN PENYELENGGARAAN 

PENDIDIKAN UPI TAHUN 2014 Nomor: 4517/UN40/HK/2014:  

   Kategori Nilai Tingkat 

Kemampua

n (%) 

Keterangan 
Huruf Angka Derajat Mutu 

A 4,0 Istimewa 90-100  

A- 3,7 Hampir Istimewa 85-89  

B+ 3,4 Baik Sekali 80-84  

B 3,0 Baik 75-79  

B- 2,7 Cukup Baik 70-74  

C+ 2,4 Lebih dari 

Cukup 

65-69  

C 2,0 
 

Cukup 
60-64 

Batas minimum kelulusan 

jenjang S-2 dan S-3 

D 1,0 Kurang 55-59 - Batas minimum kelulusan    

jenjang D-3 dan S-1. 

- Tidak diberlakukan untuk 

jenjang S-2 dan S-3. 

E <1,0 Gagal Lebih kecil 

dari 55 

Harus mengontrak ulang 
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7. Rincian Materi Perkualiahan Tiap Pertemuan 

 

PERTEMUAN ke TOPIK PEMBAHASAN 

1 Orientasi mata kuliah  
 Status mata kuliah 
 Silabus 
 Strategi pembelajaran 
 Sistem penilaian 
 Sumber belajar 
 Menggunakan Microsoft Word  

2 Memformat naskah : 
 Mengatur font 
 Mengatur paragraf 
 Mengatur bullets and numbering  

3 Memformat naskah : 
 Mengatur Tabulasi 
 Menyisipkan objek 
 Mengatur Header and Footer 
 Mengatur halaman  

4 Mail merge  
 Label 
 Surat dan amplop 
 Sertifikat  

5 Penyusunan Laporan 
 Membuat foot not  
 Menyusun indek 
 Menyimpan data referensi  

6  Menggunakan equation 
 Mengetik formulasi  

7 Otomatisasi Dokumen 
 Daftar isi 
 Daftar table  
 Daftar gambar  

 

8 

 

UTS 

9 Microsoft excel; 

Data dan cara menanganinya 

 Format text  
 Format Number 

10 Mengolah data menggunakan rumus dan fungsi dasar, antara lain ; 
 SUM 
 AVARAGE 
 MAX 
 MIN 
 COUNT 
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PERTEMUAN ke TOPIK PEMBAHASAN 

 CHOOSE  

11 Mengolah data menggunakan fungsi text  
 LEFT 
 MID 
 RIGHT 
 LEN 
 CONCATENATE  

12 Mengolah data menggunakan fungsi logika IF 
 IF 
 AND 
 OR 
 NOT 
 FALSE 
 TRUE  

13 Menggolah data menggunakan fungsi Look UP 
 HLOOKUP 
 VLOOKUP  

14 Menggolah data menggunakan gabungan berbagai fungsi  
 

15 Menangani data base 
 Data Validation 

16 UAS 

 

 

 

 

 

8. Daftar Pustaka Utama 

1. Microsoft Office Word 2010,  

2. Microsoft Office Excel 2010.   

3. Lembar Kerja Latihan Terbimbing Microsoft Word  

4. Lembar Kerja Latihan Mandiri Microsoft Word 

 


