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 SILABUS 
TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI 

 
Nama Lembaga  : LKP ADIN CAHYA INFORMATIKA (ACI)         
Program   : KOMPUTER APLIKASI PERKANTORAN 

Kode Unit  : TIK.OP.02.004.01 - TIK.OP.02.012.01 
Standar Kompetensi : 1. Mengoperasikan Pranti Lunak Pengolah Kata (Word Processing) 
Deskripsi Unit  : Program pengolah kata dapat digunakan untuk pengetikan naskah sesuai dengan format yang ditentukan dengan menggunakan fasilitas-fasilitas dari program 

pengolahkata. Unit ini didasarkan pada kompetensi pengenalan computer 
Alokasi Waktu  : 20 Jam @60 Menit 
 

Kompetensi Dasar 
Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaa/ 

Ekonomi Kreatif 

Materi 

Pembelajaran 

Kegiatan 

Pembelajaran 

Indikator 
Pencapaian 

Kompetensi 

Penilaian 
Alokasi 

Waktu 
Sumber/ Bahan/Alat 

1.1 Mengenali dan 
mengetahui berbagai 
piranti lunak yang 

termasuk dalam pengolah 
kata  

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  
 Rasa ingin 

tahu  
 Cinta Tanah air  

 Menghargai 
prestasi  

 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  
 

 Percaya diri  
 Berorientasi 

tugas dan hasil  
 Berani 

mengambil resiko  

 Berorientasi ke 
masa depan  

o Berbagai 
ragam 
piranti 

lunak 
dalam 
pengolah 
kata 

o Salah satu 
dari 
berbagai 

ragam 
piranti 
lunak 

dalam 
pengolah 
kata 

diaktifkan 

 Peserta didik diminta 
untuk mengaktifkan 
program pengolah kata 

sesuai dengan 
prosedur yang telah 
dipelajari pada 

pertemuan 
sebelumnya. 

 Dengan menggunakan 

program pengolah Ms. 
Word yang sudah aktif, 
Peserta didik diminta 

untuk mengidentifikasi 
bagian-bagian dari 
lembar kerja pengolah 

kata MS. Word 
 Instruktur menjelaskan 

beberapa menu dan 
Peserta didik mengikuti 
dengan mengaktifkan 

beberapa menu yang 
sedang dijelaskan oleh 
Instruktur. 

 Peserta didik diminta 
untuk menggunakan 
beberapa menu yang 

ada pada pengolah 
kata Microsodt Word. 

 Mengidentifikasikan 
ragam piranti lunak 
yang termasuk 

dalam kelompok 
pengolah kata. 

 Mengoperasikan 

salah satu dari 
berbagai ragam 

piranti lunak yang 
termasuk dalam 
kelompok pengolah 
kata 

 Membedakan 
berbagai ragam 

piranti lunak yang 
termasuk dalam 
kelompok pengolah 

kata yang 
berlisensi 

 Tugas 
individu 

 Tugas Proyek 

 Praktek 
 

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat 
komputer dengan 
aplikasi word 

processing 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 



Kompetensi Dasar 
Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaa/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber/ Bahan/Alat 

1.2. Membuat dokumen o Disiplin  
o Kerja keras  

o Kreatif  
o Rasa ingin 

tahu  

o Cinta Tanah 
air  

o Menghargai 
prestasi  

o Bersahabat  
o Cinta damai  
o Gemar 

membaca  
o Tanggung 

jawab  

o Percaya diri  
o Berorientasi 

tugas dan hasil  
o Berani 

mengambil 

resiko  
o Berorientasi ke 

masa depan  

o Dokumen 
baru. 

o Buka dan 
simpan 
dokumen 

o Edit 
dokumen 

o Cari dan 
ganti kata. 

o Edit 
halaman 
pada 

dokumen 
dalam 
pengolah 

kata 

 Setelah membuat 
dokumen Peserta didik 

diminta untuk 
menyimpan dokumen 
dengan beberapa 

metoda seperti 
menyimpan ulang, 
menyimpan dengan 

nama yang baru dan 
lain-lain 

 Peserta didik diminta 

untuk mengatur format 
halaman sebua 

dokukumen untuk 
kuarfo, folio atau A4 

 Peserta didik diminta 

untuk memperagakan 
cara untuk membuat 
border dan shading, 

mengubah jenis dan 
ukuran fond dari 
MODUL PRAKTIKUM 

yang dibagikan 
 

 Membuat dan 
menyimpan 

dokumen baru 
 Membuka dan 

mengedit dokumen 
 Mengatur halaman 

sesuai kebutuhan 

 Tugas 
individu 

 Tugas Proyek 
 Praktek 

 

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat 
komputer dengan 

aplikasi word 
processing 

 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 
 Internet 

1.3. Membuat naskah 
dengan 
format Indentasi (Format 

paragraf, bullets, 
numbering, tabulasi) 

o Disiplin  
o Kerja keras  
o Kreatif  

o Rasa ingin 
tahu  

o Cinta Tanah 

air  
o Menghargai 

prestasi  

o Bersahabat  
o Cinta damai  
o Gemar 

membaca  

o Tanggung 
jawab  

o Percaya diri  
o Berorientasi 

tugas dan hasil  

o Berani 
mengambil 
resiko  

o Berorientasi ke 
masa depan  

o Format 
paragraf 

o Spasi 

halaman 
o Indentasi 
o Bullet dan 

numbering 
o Tabulasi 
o Header 

o Footer 
o Page 

number 

o Peserta didik diminta 
untuk membuat 
indentasi, tabulasi dan 

mengoperasikan ikon 
pada pengolah kata 

 Mengatur format 
paragraf sesuai 

kebutuhan 
 Membuat bullet, 

numbering, 

tabulasi 
 dengan benar 

 Membuat header 
and footer dengan 
benar 

 Tugas 
individu 

 Tugas Proyek 
 Praktek 

 

4 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat 
komputer dengan 

aplikasi word 
processing 

 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 



Kompetensi Dasar 
Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaa/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber/ Bahan/Alat 

1.4.  naskah dengan 
format kolom 

o Disiplin  
o Kerja keras  

o Kreatif  
o Rasa ingin 

tahu  

o Cinta Tanah 
air  

o Menghargai 
prestasi  

o Bersahabat  
o Cinta damai  
o Gemar 

membaca  
o Tanggung 

jawab  

o Percaya diri  
o Berorientasi 

tugas dan hasil  
o Berani 

mengambil 

resiko  
o Berorientasi ke 

masa depan  

o Jumlah 
kolom 

o Garis 
antara 
kolom 

o Format 
kolom 

o Format 
jarak 

kolom 
o Format 

garis antar 

kolom 
o Dropcap 

 Peserta didik diminta 
untuk membuat format 

kolom koran 

 Mengidentifikasi 
Jumlah kolom dan 

membuat kolom 
 Memodifikasi 

Kolom, jarak kolom 
dan garis antar 
kolom sesuai 

dengan format 
yang ada 

 Memodifikasi teks 

dengan dropcap 

 Tugas 
individu 

 Tugas Proyek 
 Praktek 

 

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat 
komputer dengan 

aplikasi word 
processing 

 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 
 Internet 

1.5. Membuat naskah 

dengan format tabel 

o Disiplin  

o Kerja keras  
o Kreatif  
o Rasa ingin 

tahu  

o Cinta Tanah 
air  

o Menghargai 

prestasi  
o Bersahabat  
o Cinta damai  

o Gemar 
membaca  

o Tanggung 

jawab  

o Percaya diri  

o Berorientasi 
tugas dan hasil  

o Berani 
mengambil 

resiko  
o Berorientasi ke 

masa depan  

o Format 

baris 
o Format 

kolom 
o Merge cels 

o Split cels 
pada tabel 

o Warna 

latar pada 
tabel 

o Bingkai / 

border 
pada table 

o Formula 

pada tabel 

 Instruktur memberikan 

cara-cara untuk 
menghapus tabel 
seperti kolom, baris 

dan cel dan Peserta 
didik diminta untuk 
memperaktekan teknik-

teknik yang telah di 
jelaskan oleh Instruktur 

 Peserta didik diminta 

untuk memanipulasi 
panjang kolom, baris, 
menggabungkan sel, 

dan lain-lain 
 Peserta didik diminta 

untuk menyisipkan 
shapes dan dokumen 
pada MODUL 

PRAKTIKUM yang telah 
dibagikan 

 

 Mengidentifikasi 

jumlah baris dan 
kolom serta 
membuat baris dan 

kolom 
 Mengerjakan 

penggabungan sel, 
 pemecahan sel dan 

penghapusan sel 

 Menambah dan 
menghapus baris 

dan 
 kolom. 
 Memberi dan 

memodifikasi 
bingkai 

 serta warna latar 
pada tabel. 

 Mengidentifikasi 

formula pada tabel 

 Tugas 

individu 
 Tugas Proyek 

 Praktek 
 

2 JP x 60 

Menit 

 Seperangkat 

komputer dengan 
aplikasi word 
processing 

 Seperangkat TV LED 
 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 
 Internet 

1.6. Membuat naskah 
surat massal 

o Disiplin  
o Kerja keras  

o Kreatif  

o Percaya diri  
o Berorientasi 

tugas dan hasil  

o Dokumen 
utama 

pada 

 Melalui contoh, tugas 

dan latihan Peserta 
didik diajak untuk 

 Membuat dokumen 

utama dan data 
source. 

 Tugas 

individu 
 Tugas Proyek 

4 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat 

komputer dengan 
aplikasi word 



Kompetensi Dasar 
Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaa/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber/ Bahan/Alat 

o Rasa ingin 
tahu  

o Cinta Tanah 
air  

o Menghargai 

prestasi  
o Bersahabat  
o Cinta damai  
o Gemar 

membaca  
o Tanggung 

jawab  

o Berani 
mengambil 

resiko  
o Berorientasi ke 

masa depan  

pembuatan 
surat 

masal. 
o Data 

source 

pada 
pembuatan 
surat 
masal. 

o Fields 
name pada 
dokumen 

utama. 
o Cetak 

dokumen 

surat 
massal 

membuat dokumen 
induk, dokumen data 

dan penggabungan 
dokumen serta 
mencetaknya baik 

dalam dokumen 
maupun ke printer 

 Menyisipkan fields 
pada tempat yang 

benar di dokumen 
utama. 

 Mencetak dokumen 

utama dan data 
source pada 

dokumen baru. 

 Praktek 
 

processing 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 

1.7. Menggunakan fitur o Disiplin  
o Kerja keras  
o Kreatif  

o Rasa ingin 
tahu  

o Cinta Tanah 

air  
o Menghargai 

prestasi  

o Bersahabat  
o Cinta damai  
o Gemar 

membaca  
o Tanggung 

jawab  

o Percaya diri  
o Berorientasi 

tugas dan hasil  

o Berani 
mengambil 
resiko  

o Berorientasi ke 
masa depan  

o Insert 
picture 

o Insert 

object 
o Insert 

wordart 

 Melalui contoh, 
tugas dan latihan 

Peserta didik diajak 
untuk Menyisipkan 
picture, object dan 

wordart pada naskah 
dengan benar 

 Peserta didik disuruh 

Memodifikasi picture, 
object dan wordart 
pada naskah 

 Menyisipkan 
picture, object dan 

wordart pada 
naskah dengan 
benar 

 Memodifikasi 
picture, object dan 
wordart pada 

naskah 

 Tugas 
individu 

 Tugas Proyek 
 Praktek 

 

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat 
komputer dengan 

aplikasi word 
processing 

 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 

1.8. Mencetak dokumen o Disiplin  
o Kerja keras  

o Kreatif  
o Rasa ingin 

tahu  

o Cinta Tanah 
air  

o Percaya diri  
o Berorientasi 

tugas dan hasil  
o Berani 

mengambil 

resiko  
o Berorientasi ke 

o Print 
preview 

o Cetak 
naskah/do
kumen 

 Instruktur 

memerintahkan 
untuk membuka 
salahsatu dokumen 

yang telah dibuat 
sebelumnya, 
kemudian 

 Menampilkan 

dokumen pada 
media layar (print 
preview) 

 Mencetak dokumen 
ke kertas 

 Mencetak dokumen 

 Tugas 

individu 
 Tugas Proyek 
 Praktek 

 

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat 

komputer dengan 
aplikasi word 
processing 

 Seperangkat TV LED 
 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 



Kompetensi Dasar 
Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaa/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber/ Bahan/Alat 

o Menghargai 
prestasi  

o Bersahabat  
o Cinta damai  
o Gemar 

membaca  
o Tanggung 

jawab  

masa depan  memberikan contoh 
bagaimana 

menampilkan 
dokumen media 
layar (print preview), 

Mencetak dokumen 
ke kertas, Mencetak 
dokumen ke file, 
Mencetak dokumen 

dalam bentuk file 
.PDF 

ke file 
 Mencetak dokumen 

dalam bentuk file 
.PDF 

 Internet 
 Printer 

 
 

 
 
 

 
Mengetahui, 
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SILABUS 
TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI 

 
Nama Lembaga  : LKP ADIN CAHYA INFORMATIKA (ACI)         
Program   : KOMPUTER APLIKASI PERKANTORAN 

Kode Unit  : TIK.OP.02.005.01 - TIK.OP.02.013.01 
Standar Kompetensi : 2. Mengoperasikan Pranti Lunak Pengolah Angka (Spread Sheet) 
Deskripsi Unit  : Program pengolah angka dapat digunakan untuk penyelesaian laporan-laporan yang berhubungan dengan angka (perhitungan) dengan menggunakan fungsi-fungsi 

aritmatika, logika, fungsi tabel, dan pengolahan data base. 
Unit ini didasarkan pada kompetensi pengenalan komputer 
Alokasi Waktu  : 20 Jam @60 Menit 

 

Kompetensi 
Dasar 

Nilai Budaya 

Dan Karakter 
Bangsa 

Kewirausahaan/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator Pencapaian 
Kompetensi Pencapaian 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber / Bahan / Alat 

2.1 Mengenal dan 
mengetahui 

berbagai piranti 
lunak yang 
termasuk dalam 
pengolah angka 

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  
 Rasa ingin 

tahu  
 Cinta Tanah 

air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  
 

 Percaya diri  
 Berorientasi tugas 

dan hasil  
 Berani mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Berbagai ragam 
piranti lunak 

dalam kelompok 
pengolah angka 

o Salah satu dari 
berbagai ragam 

piranti lunak 
dalam Kelompok 
pengolah angka 

diaktifkan 
o Perbedaan 

piranti lunak 

dalam kelompok 
pengolah angka 

 Menyimak 
penjelasan 

tentang ragam 
piranti lunak 
yang termasuk 

dalam kelompok 
pengolah angka 

 Peserta didik 

ditunjukkan 
Mengoperasikan 
salah satu dari 

berbagai ragam 
piranti lunak 
yang termasuk 

dalam kelompok 
pengolah angka 

 Instruktur 

menjelaskan 
perbedaan 

berbagai ragam 
piranti lunak 
yang termasuk 

dalam kelompok 
pengolah data 
angka yang 
berlisensi 

 Mengidentifikasi salah 
satu dari berbagai 

 ragam piranti lunak 
yang termasuk dalam 

 kelompok pengolah 
angka 

 Mengoperasikan salah 

satu dari berbagai 
 ragam piranti lunak 

yang termasuk dalam 
 kelompok pengolah 

angka 
 Membedakan berbagai 

ragam piranti lunak 
yang termasuk dalam 
kelompok pengolah 
data angka yang 

berlisensi 

Penilaian 
melalui tes 

kinerja dan 
tertulis 
serta 
praktek  

1 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi Spread 

Sheet 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 



Kompetensi 
Dasar 

Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaan/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator Pencapaian 
Kompetensi Pencapaian 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber / Bahan / Alat 

2.2 Membuat 
lembar kerja dan 

mengetahui 
bagian-bagian 
lembar kerja 

1. Disiplin  
2. Kerja keras  

3. Kreatif  
4. Rasa ingin 

tahu  

5. Cinta Tanah 
air  

6. Menghargai 
prestasi  

7. Bersahabat  
8. Cinta damai  
9. Gemar 

membaca  
10. Tanggung 

jawab  

11. Percaya diri  
12. Berorientasi 

tugas dan hasil  
13. Berani 

mengambil 

resiko  
14. Berorientasi ke 

masa depan  

o Lembar kerja 
(sheet) 

o Buka dan 
simpan lembar 
kerja 

o Edit lembar 
kerja. 

o Ganti nama, 
hapus, 

copy,pindah dan 
sisip sheet. 

o Fungsi pada 

lembar kerja. 
o Modifikasi fungsi 

bagianbagian 

lembar kerja. 

 Membuka dan 
menutup program 

aplikasi 
 Menyimpan 

dokumen 
 Memasukkan data 

berupa angka dan 
teks ke dalam cell 

 Membuat data yang 

berurutan secara 
otomatis 

 Memasukkan data 

berupa simbol atau 
karakter khusus ke 
dalam cell 

 Menggunakan 
perintah undo dan 

redo 
 Mengatur lebar 

kolom yang 

diinginkan 

 Membuat, mengatur, 
menyimpan dan 

membuka kembali 
Workbook. 

 Mengelola Lembar 

kerja (sheet) 
 Mengidentifikasi dan 

memodifikasi fungsi 
bagian-bagian lembar 
kerja. 

Penilaian 
melalui tes 

kinerja dan 
tertulis 
serta 

praktek 

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi Spread 

Sheet 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 

2.3 Menggunakan 
menu bar dan 
toolbar 

o Disiplin  
o Kerja keras  
o Kreatif  

o Rasa ingin 
tahu  

o Cinta Tanah 

air  
o Menghargai 

prestasi  
o Bersahabat  

o Cinta damai  
o Gemar 

membaca  

o Tanggung 
jawab  

o Percaya diri  
o Berorientasi 

tugas dan hasil  

o Berani 
mengambil 
resiko  

o Berorientasi ke 
masa depan  

o Menu bar 
o Menu toolbar 

 Instruktur 
Menjelaskan 
Memahi menu bar 

dan menu toolbar 
dengan benar 

 Menggunakan 

menu bar dan 
menu toolbar 

dengan benar 

 Memahi menu bar dan 
menu toolbar dengan 
benar 

 Menggunakan menu 
bar dan menu toolbar 

dengan benar 

Penilaian 
melalui tes 
kinerja dan 

tertulis 
serta 
praktek 

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi Spread 
Sheet 

 Seperangkat TV LED 
 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 
 Internet 



Kompetensi 
Dasar 

Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaan/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator Pencapaian 
Kompetensi Pencapaian 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber / Bahan / Alat 

2.4 Menggunakan 
fungsi format 

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  

 Rasa ingin 
tahu  

 Cinta Tanah 

air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  
 

 Percaya diri  
 Berorientasi tugas 

dan hasil  
 Berani mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Format cell 
number 

o Alignment 
tampilan 

o Format tampilan 

huruf/font pada 
sel dalam 
pengolah data 
angka 

o Format 
bingkai/border 
pada sel 

o Warna 
latar/pattern 
pada 

o sel dalam 

 Membuat data 
Excel 

 Memformat 
tampilan angka, 

Tanggal/waktu, 
mata uang, persen 
dengan format sel 

number, Mengatur 
posisi teks dengan 
format sel 

alignment, 
Mengatur huruf 
dengan format sel 

font, Mengatur 
bingkai dengan 
format sel, Border, 
Mengatur warna 

latar dengan 
format sel pattern 

 Memformat tampilan 
angka, Tanggal/waktu, 

mata uang, persen 
 dengan format sel 

number 
 Mengatur posisi teks 

dengan format sel 
alignment 

 Mengatur huruf dengan 

format sel font 
 Mengatur bingkai 

dengan format sel 
 border 
 Mengatur warna latar 

dengan format sel 
pattern 

Penilaian 
melalui tes 

kinerja dan 
tertulis 
serta 

praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi Spread 

Sheet 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 

2.5 Menggunakan 
fungsi operasi 

aritmatika 

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  

 Rasa ingin 
tahu  

 Cinta Tanah 

air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  
 

 Percaya diri  
 Berorientasi tugas 

dan hasil  
 Berani mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Operasi hitung 
dan fungsi 

dengan referensi 
sel/range 

o yang sesuai 
(absolut, relatif, 

semi absolut) 
o Operasi 

aritmatika 

(tambah, kurang, 
bagi, pangkat) 

o Operasi 

matematika (int, 
round, mod, 
sqrt) 

 Membuat data 
operasi hitung 

manual dengan 
melibatkan 
pengunaan 

referensi sel/range 
untuk operasi 
perhitungan, 

aritmatika dan 
fungsi matematika, 
Menggunakan 

refe-rensi 
sel/range untuk 
operasi 

perhitungan dan 
fungsi, 
Menggunakan 
operasi aritmatika 

untuk melakukan 
pengolahan data 

 Mengidentifikasikan 
pengunaan referensi 

sel/range untuk operasi 
 perhitungan, aritmatika 

dan fungsi matematika 
 Menggunakan refe-

rensi sel/range untuk 

operasi perhitungan 
dan fungsi 

 Menggunakan operasi 

aritmatika untuk 
melakukan pengolahan 

data angka 
 Menggunakan fungsi 

matematika untuk 

pengolahan data angka 

Penilaian 
melalui tes 

kinerja dan 
tertulis 
serta 
praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi Spread 

Sheet 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 



Kompetensi 
Dasar 

Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaan/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator Pencapaian 
Kompetensi Pencapaian 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber / Bahan / Alat 

angka, 
Menggunakan 

fungsi matematika 
untuk pengolahan 
data angka 

2.6 Menggunakan 
fungsi statistik 

 Disiplin  

 Kerja keras  
 Kreatif  

 Rasa ingin 
tahu  

 Cinta Tanah 

air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  
 

 Percaya diri  

 Berorientasi tugas 
dan hasil  

 Berani mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Fungsi statistik 
(max, min, 

average, count) 

 Membuat daftar 

nilai pelajaran 
komputer dengan 
menggunakan 

fungsi statistik, 

 Mengidentifikasikan 

fungsi statistik untuk 
menyelesaikan operasi 

 statistik (pencarian nilai 

tertinggi, terendah, 
ratarata dan 
perhitunganjumlah 

data) 
 Mengidentifikasi fungsi 

statistik untuk 
menyelesaikan operasi 
statistik dengan kondisi 
tertentu (perhitungan 

jumlah data) 

Penilaian 
melalui tes 

kinerja dan 
tertulis 
serta 

praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 

dengan aplikasi Spread 
Sheet 

 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 

2.7 Menggunakan 
fungsi teks, 
tanggal dan 

waktu 

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  
 Rasa ingin 

tahu  
 Cinta Tanah 

air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  
 Cinta damai  

 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  

 

 Percaya diri  
 Berorientasi tugas 

dan hasil  
 Berani mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Fungsi teks (left, 
right, mid,upper, 
lower, value) 

pada pengolah 
data string. 

o Fungsi tanggal 

dan waktu (now, 
date, 
time,year,month, 

day, weekday 
dll) 

o Membuat data 
penjualan barang 
menggunakan 

fungsi teks 
sesuai dengan 
kebutuhan (left, 

right, mid, upper, 
lower, value) 

o Membuat data 

tanggal dan 
waktu 

 Mengidentifikasi 
fungsi teks sesuai 

dengan kebutuhan 
(left, right, mid, 
upper, lower, value) 

 Mengidentifikasi 
fungsi tanggal dan 
waktu sesuai dengan 

kebutuhan 

Penilaian 
melalui tes 
kinerja dan 

tertulis 
serta 
praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi Spread 

Sheet 
 Seperangkat TV LED 
 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 

 Internet 



Kompetensi 
Dasar 

Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaan/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator Pencapaian 
Kompetensi Pencapaian 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber / Bahan / Alat 

2.8 Menggunakan 
fungsi logika 

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  

 Rasa ingin 
tahu  

 Cinta Tanah 

air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  
 

 Percaya diri  
 Berorientasi tugas 

dan hasil  
 Berani mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Fungsi logika (if, 
sumif) 

o Membuat data 
peserta ujian 

menggunakan 
fungsi logika 

 Mengidentifikasikan 
fungsi logika untuk 

menyelesaikan 
masalah 

 Menggunakan fungsi 

logika sesuai dengan 
permasalahan 

dengan benar 

Penilaian 
melalui tes 

kinerja dan 
tertulis 
serta 

praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi Spread 

Sheet 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 

2.9 Menggunakan 
fungsi 
pembacaan tabel 

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  
 Rasa ingin 

tahu  
 Cinta Tanah 

air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  
 Cinta damai  

 Gemar 
membaca  

 Tanggung 
jawab  

 

 Percaya diri  
 Berorientasi tugas 

dan hasil  
 Berani mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Fungsi 
pembacaan tabel 
(hlookup, 

vlookup) 

 Membuat data 
laporan mingguan 

Bandar ikan 
“Laoek” 
menggunakan 

fungsi Hlookup 
 Membuat data 

laporan mingguan 

media cetak 
“Mandiri” 
menggunakan 

fungsi Vlookup 

 Mengidentifikasikan 
fungsi pembacaan 

tabel sesuai dengan 
permasalahan 

 Menggunakan fungsi 

pembacaan tabel 
sesuai dengan 
permasalahan 

(hlookup, vlookup) 
dengan benar 

Penilaian 
melalui tes 
kinerja dan 

tertulis 
serta 
praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi Spread 

Sheet 
 Seperangkat TV LED 
 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 
 Internet 



Kompetensi 
Dasar 

Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaan/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator Pencapaian 
Kompetensi Pencapaian 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber / Bahan / Alat 

2.10 
Menggunakan 

fungsi 
pengurutan dan 
penyaringan data 

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  

 Rasa ingin 
tahu  

 Cinta Tanah 

air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  
 

 Percaya diri  
 Berorientasi tugas 

dan hasil  
 Berani mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Sort data/urut 
data 

o Filter/saring 
data 

o Subtotal 

o Pivot table. 

 Membuat data 
pegawai dan 

menInstrukturtkan 
data berdasarkan 
bkebutuhan, 

Menyaring data 
sesuai dengan 
kebutuhan 

berdasarkan kriteria 
tertentu secara 
asceding dan 

descending 
 Mendemontrasikan 

cara memfilder data 
dengan kategori 
terntentu 

 Membuat subtotal 

Menggunakan pivot 
table 

 Mengurutkan data 
sesuai dengan 

 kebutuhan 
berdasarkan kriteria 

tertentu 
 Menyaring data sesuai 

dengan kebutuhan 
berdasarkan kriteria 
tertentu 

 Membuat subtotal 

 Menggunakan pivot 

table 

Penilaian 
melalui tes 

kinerja dan 
tertulis 
serta 

praktek  

1 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi Spread 

Sheet 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 

2.11 Membuat 
grafik 

 Disiplin  

 Kerja keras  
 Kreatif  

 Rasa ingin 
tahu  

 Cinta Tanah 
air  

 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  
 

 Percaya diri  

 Berorientasi tugas 
dan hasil  

 Berani mengambil 
resiko  

 Berorientasi ke 

masa depan  

o Grafik pie 
o Grafik lainnya 

o Modifikasi grafik 

 Mendemontrasikan 

cara membuat 
grafik sederhana 

 Mendemontrasikan 

cara membuat 
grafik dan 
memodifikasinya 

 Membuat data table 
produksi pertanian 

dan mengubahnya 
menjadi grafik 

 Membuat grafik sesuai 

dengan prosedur yang 
benar 

 Memodifikasi grafik 

sesuai dengan 
kebutuhan 

Penilaian 
melalui tes 

kinerja dan 
tertulis 
serta 

praktek  

1 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 

dengan aplikasi Spread 
Sheet 

 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 



Kompetensi 
Dasar 

Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaan/ 
Ekonomi Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Indikator Pencapaian 
Kompetensi Pencapaian 

Penilaian 
Alokasi 
Waktu 

Sumber / Bahan / Alat 

2.12 Mencetak 
laporan 

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  

 Rasa ingin 
tahu  

 Cinta Tanah 

air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  
 

 Percaya diri  
 Berorientasi tugas 

dan hasil  
 Berani mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Setting laporan 
o Setting tampilan 

o Cetakan laporan 

 Memperagakan 
cara 

mengoperasikan 
Print Priview 

 Mempraktekan cara 

untuk mencetak 
dokumen dengan 

printer yang ada 
 Mempraktikkan 

Mencetak dokumen 

dalam bentuk file 
.PDF 

 Mensetting laporan, 
dan melakukan 

 pencetakan laporan. 
 Mencetak dokumen 

dalam bentuk file .PDF 

Penilaian 
melalui tes 

kinerja dan 
tertulis 
serta 

praktek  

1 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi Spread 

Sheet 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 
 Printer 
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SILABUS 
TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI 

 
Nama Lembaga  : LKP ADIN CAHYA INFORMATIKA (ACI)         
Program   : KOMPUTER APLIKASI PERKANTORAN 

Kode Unit  : TIK.OP.02.011.01 
Standar Kompetensi : 3. Mengoperasikan Pranti Lunak Presentasi (Presentation) 
Deskripsi Unit  : Menggunakan piranti lunak untuk suatu presentasi yang representatif.  

Unit ini didasarkan pada kompetensi pengenalan komputer 
Alokasi Waktu  : 14 Jam @60 Menit 
 

Kompetensi Dasar 
Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaa/ 
Ekonomi 

Kreatif 

Materi 

Pembelajaran 
Kegiatan Pembelajaran 

Indikator Pencapaian 

Kompetensi Pencapaian 
Penilaian 

Alokasi 

Waktu 
Sumber / Bahan / Alat 

3.1 Mengenal dan 
mengetahui berbagai 
sofware yang 

termasuk dalam 
program presentasi 

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  
 Rasa ingin tahu  

 Cinta Tanah air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  
 Tanggung 

jawab  
 

 Percaya diri  
 Berorientasi 

tugas dan hasil  
 Berani 

mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Piranti 
lunak 
kelompok 

program 
presentasi 

o Operasional 
program 

o Presentasi 
o Kerangka 

presentasi 

 Membuka file 
presentasi 

 Menggali informasi 

manfaat program 
presentasi 

 Menggali informasi 
berbagai jenis program 
presentasi 

 Diskusi kelompok 
tentang fungsi dan 

jenis program 
presentasi 

 Menjelaskan berbagai 

macam piranti lunak 
dalam kelompok 
pengolah presentasi 

berlisensi 

 Mengidentifikasi piranti 
lunak yang termasuk 
dalam kelompok 

program presentasi 
dan 
mengoperasikannnya 

 Menyusun rancangan 
kerangka presentasi 

secara sistematis 
 Membedakan berbagai 

piranti lunak yang 

termasuk dalam 
kelompok pengolah 
presentasi yang 

berlisensi. 

Penilaian 
melalui tes 
kinerja dan 

tertulis serta 
praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi 
Presentation 

 Seperangkat TV LED 
 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 
 Internet 

3.2 Membuat Slide 
Presentasi 

 Disiplin  
 Kerja keras  

 Kreatif  
 Rasa ingin tahu  

 Cinta Tanah air  
 Menghargai 

prestasi  
 Bersahabat  

 Cinta damai  
 Gemar 

membaca  

 Percaya diri  
 Berorientasi 

tugas dan hasil  
 Berani 

mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Teknik 
dasar 
design slide 

o Pengertian 

objek dan 
slide 

o Slide 

presentasi 
(new 
slide,open 

close,menyi

 Membuat dan 
mendesain slide 
presentasi sederhana 

 membuka, menyimpan 
dan menutup aplikasi 

pengolah presentasi 
 mengaplikasikan 

rancangan presentasi 

dalam suatu slide 
presentasi 

 Memahami teknik 
dasar mendesain 

 sebuah slide dalam 

presentasi 
 Mendesain slide 

presentasi 
 Mendesain slide 

presentasi sesuai 
dengan permasalahan 

Penilaian 
melalui tes 
kinerja dan 
tertulis serta 

praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi 
Presentation 

 Seperangkat TV LED 
 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 
 Internet 



Kompetensi Dasar 
Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaa/ 
Ekonomi 
Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan Pembelajaran 
Indikator Pencapaian 

Kompetensi Pencapaian 
Penilaian 

Alokasi 
Waktu 

Sumber / Bahan / Alat 

 Tanggung 
jawab  

 

mpan, edit 
dan 

formating 
slide) 

o Design 

slide 
o Slide show 

3.3 Menggunakan 
fungsi menu dan 
toolbar 

o Disiplin  
o Kerja keras  
o Kreatif  

o Rasa ingin 
tahu  

o Cinta Tanah 

air  
o Menghargai 

prestasi  

o Bersahabat  
o Cinta damai  
o Gemar 

membaca  

o Tanggung 
jawab  

o Percaya diri  
o Berorientasi 

tugas dan hasil  

o Berani 
mengambil 
resiko  

o Berorientasi ke 
masa depan  

o Menubar 
o Menu 

toolbar 

 Mendiskusikan dan 
mengidentifikasi fungsi 

masing-masing menu 
tool dan ikon pada 
lembar kerja power 
point 

 Mampraktekan 
beberapa fungsi dari 

menu, tool dan ikon 
pada lember kerja 
power point 

 Menampilkan dan 
Menghilangkan menu 

 dan toolbar sesuai 
dengan keperluan 

 Memanfaatkan fungsi 

menu bar dan toolbar 

Penilaian 
melalui tes 
kinerja dan 

tertulis serta 
praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi 

Presentation 
 Seperangkat TV LED 
 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 
 Internet 

3.4 Membuat slide 
dengan tampilan 

yang berbeda 

o Disiplin  
o Kerja keras  

o Kreatif  
o Rasa ingin 

tahu  
o Cinta Tanah 

air  
o Menghargai 

prestasi  

o Bersahabat  
o Cinta damai  
o Gemar 

membaca  
o Tanggung 

jawab  

 Percaya diri  
 Berorientasi 

tugas dan hasil  
 Berani 

mengambil 
resiko  

 Berorientasi ke 

masa depan  

o Slide chart 
o Slide table 

o Slide kolom 
o Slide 

numbering 
or bullets 

o Slide 
organizatio
n chart 

 Mempraktekan cara 
menyisipkan picture 

 Mempraktekan cara 
menyisipkan diagram 

 Mempraktekan cara 
menyisipkan Chart 

 Mendesain slide 
berbentuk chart/grafik 

 Mendesain slide 
berbentuk tabel 

 Mendesain slide 
berbentuk kolom dan 

 numbering bullet 

 Mendesain slide 

berbentuk struktur 
organisasi 

Penilaian 
melalui tes 

kinerja dan 
tertulis serta 
praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi 

Presentation 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 

3.5 Membuat dan 
memodifikasi teks 

o Disiplin  
o Kerja keras  

 Percaya diri  

 Berorientasi 

o Menu 
drawing 

 Mendemontrasikan 

cara membuat slide 

 Menggunakan menu 

drawing untuk 

Penilaian 
melalui tes 

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 

dengan aplikasi 



Kompetensi Dasar 
Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaa/ 
Ekonomi 
Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan Pembelajaran 
Indikator Pencapaian 

Kompetensi Pencapaian 
Penilaian 

Alokasi 
Waktu 

Sumber / Bahan / Alat 

dan gambar pada 
slide. 

o Kreatif  
o Rasa ingin 

tahu  
o Cinta Tanah 

air  

o Menghargai 
prestasi  

o Bersahabat  
o Cinta damai  

o Gemar 
membaca  

o Tanggung 

jawab  

tugas dan hasil  
 Berani 

mengambil 
resiko  

 Berorientasi ke 

masa depan  

o Background 
slide 

o Slide 
design & 
layout 

o Clip art 
o Insert 

picture 

dengan Wizard 
 Mempratekan cara 

menyisipkan Word Art 
 

 membuat tampilan 
object pada slide 

 Mengatur tampilan 
objek gambar pada 

slide 
 Memodifikasi teks 

(warna, ukuran, jenis) 

kinerja dan 
tertulis serta 

praktek  

Presentation 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 

3.6 Membuat 
animasi objek pada, 
slide transition, 

action button, dan 
penyajian presentasi 

o Disiplin  
o Kerja keras  
o Kreatif  

o Rasa ingin 
tahu  

o Cinta Tanah 
air  

o Menghargai 
prestasi  

o Bersahabat  

o Cinta damai  
o Gemar 

membaca  

o Tanggung 
jawab  

 Percaya diri  
 Berorientasi 

tugas dan hasil  
 Berani 

mengambil 

resiko  
 Berorientasi ke 

masa depan  

o Custom 
animasi 

o Slide 

transisi 
o Action 

buttom 
o teknik 

penyajian 
presentasi 

 Mempraktekan format 
teks, mengatur efek 
transisi dan durasi 

presentasi 

 Memberikan animasi di 
setiap objek pada 
suatu slide 

 Memberikan efek slide 
transisi pada setiap 

slide 
 Memberikan hyperlink 

pada setiap slide 

 Mengidentifikasi teknik 
penyajian presentasi 

Penilaian 
melalui tes 
kinerja dan 

tertulis serta 
praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi 
Presentation 

 Seperangkat TV LED 
 MODUL PRAKTIKUM 

 E-Book 
 Internet 

3.7 Menampilkan dan 
mencetak slide 

o Disiplin  
o Kerja keras  
o Kreatif  

o Rasa ingin 
tahu  

o Cinta Tanah 

air  
o Menghargai 

prestasi  

o Bersahabat  
o Cinta damai  

 Percaya diri  
 Berorientasi 

tugas dan hasil  
 Berani 

mengambil 
resiko  

 Berorientasi ke 

masa depan  

o Teknik 
dasar 
presentasi 

o Persiapan 
presentasi 

o Presentasi 

dengan 
monitor 

o Handout 

Cetak dalam 
bentuk .PDF 

 Mempratekan cara 
mencetak handout 

 Mencetak presentasi 
keprinter 

 Mencetak hand out 
dalam bentuk pdf 

 Menggunakan teknik 
presentasi 

 Mempresentasikan 
slide 

 Mencetak layout 
presentasi 

Penilaian 
melalui tes 
kinerja dan 

tertulis serta 
praktek  

2 JP x 60 
Menit 

 Seperangkat komputer 
dengan aplikasi 

Presentation 
 Seperangkat TV LED 

 MODUL PRAKTIKUM 
 E-Book 

 Internet 
 Printer 



Kompetensi Dasar 
Nilai Budaya 
Dan Karakter 

Bangsa 

Kewirausahaa/ 
Ekonomi 
Kreatif 

Materi 
Pembelajaran 

Kegiatan Pembelajaran 
Indikator Pencapaian 

Kompetensi Pencapaian 
Penilaian 

Alokasi 
Waktu 

Sumber / Bahan / Alat 

o Gemar 
membaca  

 
o Tanggung 

jawab  
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APPENDIX 3 

QUESTIONAIRE & ANALYSIS 

APPENDIX 3 : QUESTIONAIRE & ANALYSIS 

 

  



1 Siapakah nama anda?

2 Berapakah umur anda sekarang?

3 Apa jenis kelamin anda?

5 Tahun berapa anda lulus?

6 Apakah anda pernah mengikuti pelatihan bahasa 

Inggris?

A B C D E

4 Apa lulusan terakhir anda? SD SMP SMA S1 S2

7 Apa alasan anda mengikuti kursus komputer di Adin 

Cahya Informatika?

Saya membutuhkan skill 

komputer untuk pekerjaan 

saya. (baik yang sudah ada 

ataupun dimasa depan)

Saya membutuhkan 

skill komputer untuk 

sekolah saya.

Saya belajar 

komputer hanya 

untuk memenuhi 

keinginan diri saya.

Saya belajar 

komputer hanya 

untuk hobby saya.

Saya belajar 

komputer untuk 

memenuhi waktu 

luang saya

8 Bagaimana anda belajar komputer sebelum 

memasuki Adin Cahya Informatika?

Saya tidak pernah belajar 

ataupun mencoba Microsoft 

office sebelumnya.

Saya belajar secara 

mandiri dengan cara 

coba coba.

Saya belajar sedikit 

saat disekolah dulu.

Saya belajar 

menggunakan 

buku, google, atau 

Saya belajar dengan 

melihat icon di 

program.

9 Seberapa sering anda mengalami kesulitan 

memahami materi yang diberikan oleh instruktur 

Adin Cahya Informatika?

Selalu Sering Kadang- kadang Jarang Tidak pernah

10 Apa model pembelajaran yang paling anda sukai? Pembelajaran praktek yang 

didampingi guru

Pembelajaran materi 

yang didampingi guru

Pembelajaran 

praktek pribadi

Pembelajaran 

materi pribadi

Saya ragu ragu

11 Apa tipe materi pembelajaran yang paling anda 

sukai?

Penjelasan semua tool Adanya tambahan 

materi materi baru 

yang akan membantu

Ragu-ragu Fokus kepada tool 

yang penting

Sesuai dengan 

materi yang telah 

ada

12 Apakah anda setuju dengan pernyataan tentang 

pentingnya bahasa Inggris?

Sangat setuju Setuju Ragu-ragu Tidak terlalu Tidak setuju

13 Menurut anda, seberapa sulit belajar bahasa Inggris? Sangat sulit Sulit Biasa Mudah Sangat ,udah

14 Apakah anda setuju tentang adanya hubungan erat 

antara bahasa Inggris dan Ilmu Komputer?

Sangat setuju Setuju Ragu-ragu Tidak terlalu Tidak setuju

15 Apakah anda setuju dengan pentingnya adanya 

penjelasan kata bahasa inggris yang ada  pada sistem 

komputer?

Sangat sulit Sulit Biasa Mudah Sangat ,udah

-

A. Ya, saya pernah B. Tidak, saya tidak pernah

No. Question Answer

-

-

A. Pria B. ^Wanita



16 Menurut anda, seberapa sulit pembelajaran bahasa 

Inggris pada sekolah anda dahulu?

Sangat sulit Sulit Biasa Mudah Sangat ,udah

17 Apakah bahasa Inggris yang diajarkan sangat 

berbeda dengan bahasa inggris yang biasa kalian 

temui di komputer?

Sangat setuju Setuju Ragu-ragu Tidak terlalu Tidak setuju

18 Apakah anda selalu bisa memahami bahasa Inggris 

yang digunakan dalam sistem komputer?

Selalu Sering Kadang- kadang Jarang Tidak pernah

19 Seberapa sering anda  menemukan istilah bahasa 

Inggris dari rumus Excel yang anda tidak pahami 

bahasa  ?

Selalu Sering Kadang- kadang Jarang Tidak pernah

20 Menurut anda, apakah modul yang membahas 

bahasa Inggris yang ada di sistem Microsoft akan 

sangat membantu?

Sangat setuju Setuju Ragu-ragu Tidak terlalu Tidak setuju

21 Menurut anda apakah module elektronik sangat 

membantu dalam kegiatan belajar?

Sangat setuju Setuju Ragu-ragu Tidak terlalu Tidak setuju



2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

1 Juniar Flory setia andriani 11 P A 2015 B B A D B B B B B A B D B B A B

2 Nila ismawati 12 P A 2021 B B A B B E A D A A D D E D C C

3 ROSIDAH SARI FEBIYANTI 12 P A 2021 B B A B B E A D A A D D E D C C

4 Davin Ilham p 13 L A 2001 A A A C A B A B A A B B D E B A

5 SERLIA THOIFATUL 

HASANAH 
13 P A 2021 B B A B B E A D A A D D E D C C

6 Mallikhul Musthofa 14 L A 2021 B A A C B A A D A A B E B C C B

7 Nada Isabella 15 P B 2021 B B C C A B B C A A D D B B A A

8 IKHWANUL AWAI 15 L A 2019 B B A C A E B D A A D B D B D B

9 Putri Setiani 16 P B 2021 A A C C A B B D A A B D B B B C

10 Vira Destia K. 16 P B 2021 B B C C B E B D A A D D B B A B

11 ANDIKA ISWAHYUDI 18 L C 2022 B A D C A E B C A B C C C C A C

12 BAYU WIJAYA 18 L C 2021 B A C C A A A D A A B D B B B A

13 Diyah ayu Setyo Ningrum 18 P C 2021 B A C D A E A D A A D D C B A A

14 DIYAH AMELIA 18 P C 2022 B A C C A E B E A B D D D B A B

15 SATRIA AGUNG 

WICAKSANA
18 L C 2022 B A C C A B A D A A B E B B A B

16 KOHAMMAD FAHRUR ROZI 19 L C 2021 A A D C A B B D A B D D D B A B

17 FITRI DIANA 19 P C 2021 B C B D A B B D A B D E D B A B

18 Sulistyowati 19 P C 2021 B A B D A B B D A A D D D B B B

19 Dhea Ainur Rohmah 19 P C 2021 A A C C B B B D A A B B B B B B

20 Bagas Cahya Mahardika 19 L C 2021 B C C C C B B C A B C D D B B A

21 Putri Ayu Fitriyani 19 P C 2018 B A C D A B A B A A D D B B A B

22 Nur Cahyo Subekti 19 L C 2021 B A A C A A B E A B D D D B C A

23 Siti Musyarofah 20 P C 2020 A A B D A B A D A A B B D D A A

24 ANA SYAYIDATI NURIYAH 20 P C 2020 B A B D A B A B A A C E D B A D

25 Hidayatul Muthoharoh 20 P C 2020 B B B C A B A B A A A B D D A B

26 WIDI RIA PURNAMASARI 20 P C 2019 B E B C A B A D A A C D D D B D

27 Ana ayu f 21 P C 2019 B A D D A B A A A A A A B B A A

28 Muhammad teguh santoso 21 L C 2020 B A A C A E D E E B E C D E B E

29 RUPIYATUN 22 P C 2018 B A D C A B B A A A B D D B A B

30 Wahyu agung sulistiono 22 L C 2018 B A D C A B A D A B B D B B A A

31 Reisa Inabila 23 P D 2020 B C D C A E A A B A A D B B A A

32 Mulia ayu novita 23 P D 2021 B A C D A A A B A B B B B D B B

33 Eka pratama 24 P C 2015 B A C E B A A D A A B E C B A A

34 SITI KARIMATUS SA'ADAH 24 P C 2016 B E C C A A B C A A B D B B B B

35 Dita Armitha Sari 24 P D 2020 A A D C A B A B A A B E B D B D

36 VERY MUFIDATIN 25 P D 2019 A A D D A A A B A A B D C B B B

NO NAMA



1 Siapakah nama anda?

2 Berapakah umur anda sekarang?

3 Apa jenis kelamin anda? 36

5 Tahun berapa anda lulus?

6 Apakah anda pernah mengikuti pelatihan bahasa Inggris?

A B C D E N

4 Apa lulusan terakhir anda? 7 3 22 4 0 36

7 Apa alasan anda mengikuti kursus komputer di Adin Cahya Informatika? 23 8 3 0 2 36

8 Bagaimana anda belajar komputer sebelum memasuki Adin Cahya Informatika? 9 6 13 8 0

36

9 Seberapa sering anda mengalami kesulitan memahami materi yang diberikan oleh 

instruktur Adin Cahya Informatika?

0 3 22 10 1
36

10 Apa model pembelajaran yang paling anda sukai? 27 8 1 0 0
36

11 Apa tipe materi pembelajaran yang paling anda sukai? 7 19 0 0 10 36

12 Apakah anda setuju dengan pernyataan tentang pentingnya bahasa Inggris? 20 15 0 1 0 36

13 Menurut anda, seberapa sulit belajar bahasa Inggris? 3 8 4 18 3 36

14 Apakah anda setuju tentang adanya hubungan erat antara bahasa Inggris dan Ilmu 

Komputer?

33 2 0 0 1
36

15 Apakah anda setuju dengan pentingnya adanya penjelasan kata bahasa inggris yang ada  

pada sistem komputer?

27 9 0 0 0
36

16 Menurut anda, seberapa sulit pembelajaran bahasa Inggris pada sekolah anda dahulu? 3 15 4 13 1
36

17 Apakah bahasa Inggris yang diajarkan sangat berbeda dengan bahasa inggris yang biasa 

kalian temui di komputer?

1 6 2 21 6
36

18 Apakah anda selalu bisa memahami bahasa Inggris yang digunakan dalam sistem 

komputer?

0 15 4 14 3
36

19 Seberapa sering anda memahami makna dari bahasa Inggris yang digunakan dalam rumus 

Excel?

2 8 2 24 0
36

20 Menurut anda, apakah modul yang membahas bahasa Inggris yang ada di sistem Microsoft 

akan sangat membantu?

18 12 5 1 0
36

21 Menurut anda apakah module elektronik sangat membantu dalam kegiatan belajar? 11 16 5 3 1 36

N

7 29

-

Answer

11 25

-

-

QuestionNo.



1 Siapakah nama anda?

2 Berapakah umur anda sekarang?

3 Apa jenis kelamin anda? 100.00%

5 Tahun berapa anda lulus?

6 Apakah anda pernah mengikuti pelatihan bahasa Inggris? 100.00%

A B C D E

4 Apa lulusan terakhir anda? 19.4% 8.3% 61.1% 11.1% 0.0% 100.00%

7 Apa alasan anda mengikuti kursus komputer di Adin Cahya Informatika? 63.9% 22.2% 8.3% 0.0% 5.6% 100.00%

8 Bagaimana anda belajar komputer sebelum memasuki Adin Cahya Informatika? 25.0% 16.7% 36.1% 22.2% 0.0%

100.00%

9 Seberapa sering anda mengalami kesulitan memahami materi yang diberikan oleh 

instruktur Adin Cahya Informatika?

0.0% 8.3% 61.1% 27.8% 2.8%
100.00%

10 Apa model pembelajaran yang paling anda sukai? 75.0% 22.2% 2.8% 0.0% 0.0%
100.00%

11 Apa tipe materi pembelajaran yang paling anda sukai? 19.4% 52.8% 0.0% 0.0% 27.8% 100.00%

12 Apakah anda setuju dengan pernyataan tentang pentingnya bahasa Inggris? 55.6% 41.7% 0.0% 2.8% 0.0% 100.00%

13 Menurut anda, seberapa sulit belajar bahasa Inggris? 8.3% 22.2% 11.1% 50.0% 8.3% 100.00%

14 Apakah anda setuju tentang adanya hubungan erat antara bahasa Inggris dan Ilmu 

Komputer?

91.7% 5.6% 0.0% 0.0% 2.8%
100.00%

15 Apakah anda setuju dengan pentingnya adanya penjelasan kata bahasa inggris yang ada  

pada sistem komputer?

75.0% 25.0% 0.0% 0.0% 0.0%
100.00%

16 Menurut anda, seberapa sulit pembelajaran bahasa Inggris pada sekolah anda dahulu? 8.3% 41.7% 11.1% 36.1% 2.8%
100.00%

17 Apakah bahasa Inggris yang diajarkan sangat berbeda dengan bahasa inggris yang biasa 

kalian temui di komputer?

2.8% 16.7% 5.6% 58.3% 16.7%
100.00%

18 Apakah anda selalu bisa memahami bahasa Inggris yang digunakan dalam sistem 

komputer?

0.0% 41.7% 11.1% 38.9% 8.3%
100.00%

19 Seberapa sering anda memahami makna dari bahasa Inggris yang digunakan dalam rumus 

Excel?

0.0% 66.7% 5.6% 22.2% 5.6%
100.00%

20 Menurut anda, apakah modul yang membahas bahasa Inggris yang ada di sistem Microsoft 

akan sangat membantu?

50.0% 33.3% 13.9% 2.8% 0.0%
100.00%

21 Menurut anda apakah module elektronik sangat membantu dalam kegiatan belajar? 30.6% 44.4% 13.9% 8.3% 2.8% 100.00%

No. Question Answer N

-

-

30.56% 69.44%

-

19.44% 80.56%
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Due to validator was overseas when the development stage took time, the 

product was validate via-online 
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SECOND REVISION FROM MEDIA EXPERT 

11 JULY 2022 
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Due to validator was overseas when the development stage took time, the 

product was validate via-online 
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Cream
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Dalam istilah komputer, pada 

umumnya pengaturan warna dibagi 

menjadi 2 jenis yaitu RGB (Red Green 

and Blue) dan CMYK (Cyan, Magent, 

Yellow, and blacK). Masing-masing 

memiliki pengaturan sendiri sendiri 

yaitu : 

Potrait 

La
n

d
sc
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Lebar 

Tinggi 

Tinggi 

Lebar 
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memiliki pengaturan sendiri sendiri 

yaitu : 

Potrait 

La
n

d
sc

ap
e 

Lebar 

Tinggi 

Tinggi 

Lebar 



 
 

 
10 

 

 



 
 

 
11 

 



 
 

 
12 

 

 

 



 
 

 
13 



 
 

 
14 

 



 
 

 
15 

 



 
 

 
16 

 



 
 

 
17 



 
 

 
18 

 



 
 

 
19 

 



 
 

 
20 



 
 

 
21 

 



 
 

 
22 



 
 

 
23 

 



 
 

 
24 



 
 

 
25 

 

 

 

 



 
 

 
26 

 

 

 



 
 

 
27 

 

 

 



 
 

 
28 

 

 

 



 
 

 
29 

 

 



 
 

 
30 

 

 



 
 

 
31 

 

 



 
 

 
32 

 

 

 

 



 
 

 
33 

 

 

 

 



 
 

 
34 

 

 

 

 



 
 

 
35 

 



 
 

 
36 

 

 



 
 

 
37 

 

 



 
 

 
38 

 

 



 
 

 
39 

 

 



 
 

 
40 

 

 



 
 

 
41 

 

 

 



 
 

 
42 

 

 



 
 

 
43 

 



 
 

 
44 

 

 



 
 

 
45 



 
 

 
46 

 

 

 

 



 
 

 
47 

 

 

 



 
 

 
48 

 

 

 

 



 
 

 
49 

 

 



 
 

 
50 

 

 

 



 
 

 
51 

 



 
 

 
52 

 

 

 



 
 

 
53 

 

 



 
 

 
54 

 



 
 

 
55 

 



 
 

 
56 

 

 



 
 

 
57 

 

 

 



 
 

 
58 

 

 



 
 

 
59 

 



 
 

 
60 

 

 

 

 



 
 

 
61 

 

 



 
 

 
62 



 
 

 
63 



 
 

 
64 

 

 



 
 

 
65 

 

 

 



 
 

 
66 

 

 

 



 
 

 
67 



 
 

 
68 

 

 

 

 



 
 

 
69 

 

 

 



 
 

 
70 

 



 
 

 
71 

 

 



 
 

 
72 

 

 

 



 
 

 
73 

 

 

 

 



 
 

 
74 

 



 
 

 
75 

 

 

 

 



 
 

 
76 

 

 

 



 
 

 
77 

 

 

 

 



 
 

 
78 

 

 

 



 
 

 
79 

 

 

 



 
 

 
80 

 

 

 

 



 
 

 
81 

http://share.its.ac.id/Pluginfile.Php/25794/Mod_resource/Content/1/KamusKomputer.Pdf
http://share.its.ac.id/Pluginfile.Php/25794/Mod_resource/Content/1/KamusKomputer.Pdf
https://dictionary.cambridge.org/
https://www.oxfordlearnersdictionaries.com/


 
 

 
82 



419 
 

 

 

 

 

 

 

APPENDIX 10 : DOCUMENTATION 

 

 

APPENDIX 10 

DOCUMENTATION 

 

 



420 

 

 

QUESTIONNAIRE SPREADING TO ALUMNA WHATSAPP GROUP ON MAY 27TH, 2022 

 

 

 

 



421 

 

 

LANGUAGE EXPERT VALIDATION 20 JUNE 2022  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note  :  Language expert was on overseas when developing process, so the 

validation must be done via-online 



422 

 

 

LANGUAGE EXPERT VALIDATION 8 JULY 2022  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note  :  Language expert was on overseas when developing process, so the 

validation must be done via-online 



423 

 

 

MEDIA EXPERT VALIDATION 28 JUNE 2022  



424 

 

 

MEDIA EXPERT VALIDATION 11 JULY 2022  



425 

 

 

MEDIA EXPERT VALIDATION 2 AUGUST 2022  


	Kata Pengantar
	Daftar Isi
	I. Istilah Universal
	A. Pilihan Umum
	B. Arah dan Posisi
	C. Duplikasi
	D. Bagian-Bagian Teks
	E. bentuk dan ukuran
	F. warna warna umum
	G.  tabel dan shape

	II. Microsoft Word
	A. Bentuk tampilan word 2013
	B. Tab Menu File
	C. Tab Menu Home (Awal)
	D. Tab Menu Insert (Sisipkan)
	E. Tab Menu Design (Desain)
	F. Tab Menu Page Layout (Tata Letak Halaman)
	G. Tab Menu References (Referensi)
	H. Tab Menu Mailing (Surat Menyurat)
	I. Tab menu review (Peninjauan)
	J. Tab Menu View (Tampilan Jendela)
	K. Tab Menu Format (Format)
	L. Tab Menu Format Picture (Format Gambar)
	M. Tab Menu Design Table Object (Desain Tabel)
	N. Tab Menu Layout Table Object (Bentuk Tabel)
	O. Tab Menu Design Smartart (Desain Smartart)
	P. Tab Menu Format Smartart  (Bentuk Smartart)
	Q. Tab Menu Design Chart (Desain Grafik)
	R. Tab Menu Format Chart (Bentuk Grafik)

	III. Microsoft Excel
	A. Bentuk Tampilan Excel
	B. Tab Menu File (File)
	C. Tab Menu Home (Awal)
	D. Tab Menu Insert (Sisipan)
	E. Tab Menu Page Layout (Tata Letak Halaman)
	F. Tab Menu Formulas (Rumus)
	G. Tab Menu Data (Data)
	H. Tab Menu Review (Tinjauan)
	I. Tab Menu View (Tampilan Jendela)
	J. Tab Menu PowerPivot (Tabel Pivot)
	K. Tab Menu Format (Format)
	L. Tab Menu Format Picture (Tampilan Gambar)
	M. Tab Menu Design Smartart (Tampilan Smartart)
	N. Tab Menu Format Smartart (Bentuk Smartart)
	O. Tab Menu Design Chart (Tampilan Grafik)
	P. Tab Menu Format Chart (Format Grafik)
	Q. Tab Menu Analyze PivotTable (Analisa Tabel Pivot)
	R. Tab Menu Design PivotTable (Tampilan Tabel Pivot)

	IV. Microsoft Powerpoint
	A. Bentuk tampilan powerpoint
	B. Tab Menu File (Pengaturan File)
	C. Tab Menu Home (Awal)
	D. Tab Menu Insert (Sisipan)
	E. Tab Menu Design (Desain Slide)
	F. Tab Menu Transitions (Transisi Pergantian Slide)
	G. Tab Menu Animations (Animasi Objek)
	H. Tab Menu Slideshow (Pengaturan Presentasi)
	I. Tab Menu Review (Tinjauan)
	J. Tab Menu View (Tampilan Jendela)
	K. Tab Menu Format (Tampilan Objek atau Bagian Presentasi)
	L. Tab Menu Format Picture (Tampilan Gambar)
	M. Tab Menu Design Table Object (Tampilan Tabel)
	N. Tab Menu Layout Table Object (Bentuk Tabel)
	O. Tab Menu Design Smartart (Tampilan Smartart)
	P. Tab Menu Format Smartart (Bentuk Smartart)
	Q. Tab Menu Design Chart (Tampilan Grafik)
	R. Tab Menu Format Chart (Bentuk Grafik)

	V. Penjelasan Rumus Excel
	A. Perhitungan umum
	B. Abs (Nilai Absolut)
	C. Round (Pembulatan)
	D. Exp (exponen)
	E. SQRT (Akar)
	F. Log (Logaritma)
	G. Radians (derajat)
	H. Rumus Trigonometri
	I. Count, Counta, Countif, Countifs (Hitung jumlah)
	J. Sum, Sumif, Sumifs (Hitung Total)
	K. Average (Rata-rata)
	L. Rank (Peringkat)
	M. Max (Nilai Tertinggi)
	N. Min (Nilai Terendah)
	O. Left, Mid, Right (pengambilan karakter)
	P. If (fungsi logika)
	Q. Lookup (perhitungan menggunakan tabel bantu)

	VI.  Latihan
	A. Latihan Praktikum Microsoft Word
	B. Pelatihan Praktikum Microsoft Excel
	C. Pelatihan Prakikum Microsoft Powerpoint

	VII. Daftar Pustaka



