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PE 202  Aplikasi Komputer 1:  S-1, 2 sks, semester 2

Mata kuliah Aplikasi Komputer 1 ini merupakan mata kuliah di Program Studi Manajemen jenjang S-1. Setelah mengikuti kegiatan perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan akan memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer berbasis sistem operasi Windows dengan program aplikasi Word dan Excel dalam menangani aplikasi bisnis.  Pokok bahasan yang dipelajari dalam mata kuliah ini adalah pengenalan miscrosoft word, dasar-dasar pengetikan dan editing, mengatur format huruf, mengatur format paragraf, tabulasi, mengatur penomoran halaman dan pencetakan dokumen, bekerja dengan tabel

bekerja dengan mail merge, bekerja dengan gambar, daftar otomatis, pengenalan microsoft excel, data dan cara menanganinya, mengatur format data, bekerja dengan rumus dan fungsi, mencetak worksheet, menangani grafik, menangani database.  Pelaksanaan kuliah menggunakan pendekatan ekspositori dalam bentuk praktikum terbimbing dan mandiri di laboratorium komputer yang juga dilengkapi dengan penggunaan white board, OHP, dan LCD Projector, komputer, dan pendekatan inkuiri yaitu penyajian dan presentasi tugas, pengumpulan data lapangan. Komponen dalalm evaluasi hasil pembelajaran meliputi presensi/kehadiran, tugas-tugas, presentasi/diskusi, UTS, dan UAS. Buku sumber: Ade Sobandi, dkk. 2005. Mudah Menguasai Microsoft Word 2000;  Budi Permana. 2000. Microsoft Excel 2000;  Charles Rubin. 1999. Running Microsoft Word 2000;  Diki Septanto. 1997.  Microsoft Office Professional;  Mark Dodge and Craig Stinson. 1999. Running Microsoft Excel 2000;  Michael Halvorson and Michael Young. 1999. Running Microsoft Office 2000 Professional. ultivariate Data Analysis;  New Rider. Windows 98 Professional Reference.
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Tujuan 

Setelah mengikuti kegiatan perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan akan memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer berbasis sistem operasi Windows dengan program aplikasi Word dan Excel dalam menangani aplikasi bisnis.

3
Deskripsi isi

Mata kuliah ini mempelajari topik-topik mengenai Pengolahan Kata menggunakan Microsoft Word, dan Pengolahan Angka menggunakan Microsoft Excel. 

4
Pendekatan Pembelajaran


Ekspositori dan inkuiri

1. Metode
: praktikum terbimbing dan mandiri di laboratorium komputer

2. Tugas
: penyajian dan presentasi tugas, pengumpulan data lapangan

3. Media
: whiteboard, LCD projector, Komputer

5
Evaluasi

a. Kehadiran/presensi

b. Partisipasi kegiatan kelas

c. Pembuatan dan penyajian tugas

d. Ujian Tengah Semester (UTS)

e. Ujian Akhir Semester (UAS)

6
Rincian materi perkuliahan tiap pertemuan


Pertemuan 1
: Pengenalan Miscrosoft Word





  Dasar-Dasar Pengetikan dan Editing


Pertemuan 2
: Mengatur Format Huruf





  Mengatur Format Paragraf


Pertemuan 3
: Tabulasi





  Mengatur Penomoran Halaman dan Pencetakan Dokumen 


Pertemuan 4
: Bekerja dengan Tabel


Pertemuan 5
: Bekerja dengan Mail Merge


Pertemuan 6
: Bekerja dengan Gambar


Pertemuan 7
: Daftar Otomatis


Pertemuan 8
: Ujian Tengah Semester (UTS)


Pertemuan 9
: Pengenalan Microsoft Excel 


Pertemuan 10
: Data dan Cara Menanganinya





  Mengatur Format Data


Pertemuan 11
: Bekerja dengan Rumus dan Fungsi 


Pertemuan 12
: Lanjutan


Pertemuan 13
: Lanjutan


Pertemuan 14
: Mencetak Worksheet





  Menangani Grafik


Pertemuan 15
: Menangani Database


Pertemuan 16
: Ujian Akhir Semester (UAS)
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