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Deskripsi Mata Kuliah

Kuliah ini memberikan materi tiori dan praktek pemanfaatan teknologi kompter, khususnya
pemanfaatan perangkat lunak untuk menyelesaikan tugas-tugas adminitrasi perkantoran serta efektif
dan efesien pada lingkat lanjut.

. Standar Kompetensi

Mata kuliah ini memberikan bekal pengetahuan dan keahlian kepada mahasiswa dalam hal
penggunaan komputer, untuk menyelesaikan tugas-tugas yang berkaitan dengan manajemen basis
data
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IV. Skema Pembelajaran
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Perte Kegiatan Sumber
muan Kompetensi Dasar Materi Pokok giat:
ke Pembelajaran Bahan
1 Introduction Tujuan perkuliahan kontrak belajar | Ceramah dan tanya Al
jawab
2 Rumus relatif dan e Mengaplikasikan rumus relatif. Praktik A.l
absolut e Mengaplikasikan rumus absolut S;
3 Fungsi IF sederhana Mengaplikasikan fungsi IF Praktik Al
sederhana B.1
B.2
4 Fungsi IF lebih dari 2 Mengaplikasikan fungsi IF lebih Praktik Al
variabel dari 2 variabel B.1
B.2
5-7 Bekerja antar Sheet Mengaplikasikan pekerjaan antar Praktik Al
sheet B.1
B.2
8 uUTsS
9 Mengenal dan e Mengenal komponen dan Praktik A2
memulai MS.Acces fungsi MS. Access A3
e Memulai aplikasi MS. Access
10-11 Membuat data base e Membvuat folder data base Praktik A.2
Membuat tabel A.3
11-12 | Relasi antar tabel Membuat relasi anatar tabel Praktik A.2
A.3
13-14 | Mengedit data base e Membuat query Praktik A2
e Mengunakan Query '
e A.3
o Memodifikasi rancangan Query
15 Membuat report ¢ Membuat laporan berdasarkan | Praktik A2
tabel A.3

e Menutup dan mnyimpan
laporan

16
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V. Komponen Penilaian
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No Komponen Penilaian Bobot (%)

1 | Partisipasi kuliah 10%

2 | Tugas 30%

3 | Ujian tengah semester 30%

4 | Ujian akhir semester 30%
Jumlah 100 %
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