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PRAKTIK PENGALAMAN LAPANGAN (PPL)
DI SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
Oleh : Jefika Dwi Ariyani
ABSTRAK

Praktik Pengalaman Lapangan merupakan salah satu bentuk pendidikan dengan
memberikan pelatihan dan pengalaman belajar yang berhubungan dengan masyarakat,
khususnya dunia pendidikan. Selain itu PPL juga menjadi wadah bagi calon tenaga
pendidik untuk dapat mengenal dunia kerjanya sebagai tenaga penddik nantinya
sehingga kegiatan ini dapat di manfaatkan untuk mengidentifikasi permasalahan yang
muncul dan cara mengatasinya yang berkaitan dengan dunia pendidikan terutama
sebagai calon tenaga pendidik. Praktik Pengalaman Lapangan bertujuan untuk
memberikan pengalaman dan pengetahuan lapangan sebagai bekal mahasiswa untuk
menjadi calon tenaga pendidik yang berkompeten dan professional bagi peserta didik
pada khususnya dan bagi masyarakat pada umumnnya, serta dapat pula menjadi
pribadi yang menjadi panutan baik di sekolah maupun di masyarakat.

Sebelum pelaksanaan PPL, terlebih dahulu dilakukan observasi sekolah pada
tanggal 16-20 Februari 2015 sebagai bahan persiapan pelaksanaan PPL, serta
dilaksanakannya observasi kelas dan peserta didik pada tanggal 2 Maret 2015 dalam
rangka pengenalan kelas dan proses pembelajaran. Sedangkan pelaksanaan PPL yang
dilaksanakan mulai tanggal 10 Agustus sampai 12 September 2015, program individu
yang akan dilaksanakan berupa praktik mengajar mandiri dan terbimbing untuk mata
pelajaran Aplikasi Perangkat Lunak kelas X AP. Untuk mendukung kegiatan
penyampaian materi pada peserta didik diperlukan beberapa perangkat pembelajaran
berupa silabus, rencana pelaksanaan pembelajaran (RPP), Labsheet, buku pegangan,
dan referensi materi pelajaran dari internet atau sumber lainnya. Untuk menguji hasil
belajar siswa, dibuat pula soal ulangan harian kemudian tindak lanjutnya adalah
program remedial bagi siswa.

Kata kunci: PPL, Observasi, SMK Abdi Negara Muntilan



PENDAHULUAN

Praktik Pengalaman Lapangan merupakan kegiatan latihan kependidikan yang
dilaksanakan oleh mahasiswa Universitas Negeri Yogyakarta di lingkungan sekolah
maupun lembaga terkait. Kegiatan PPL mencakup segala tugas-tugas kependidikan,
untuk membentuk calon tenaga kependidikan yang kompeten dan profesional, serta
mampu menciptakan situasi kondisi sehingga siswa dapat belajar secara bermakna
(meaning learning). Praktik Pengalaman Lapangan bertujuan untuk memberikan
pengalaman dan pengetahuan lapangan sebagai bekal mahasiswa agar menjadi calon
tenaga pendidik yang berkompeten dan profesional. Pengalaman yang diperoleh
dapat digunakan sebagai dasar untuk mengembangkan diri sebagai calon tenaga
kependidikan yang sadar akan tugas dan tanggung jawabnya sebagai tenaga akademis
kependidikan. Harapan yang ingin dicapai adalah mahasiswa dapat meningkatkan
pengertian, pemahaman, dan penghayatan tentang pelaksanaan pendidikan, mendapat
kesempatan untuk mempraktikkan bekal yang telah diperoleh selama perkuliahan ke
dalam proses pembelajaran dan kegiatan pendidikan yang lain, serta mampu
mendewasakan cara berpikir dan meningkatkan daya penalaran mahasiswa dalam
melakukan penelaahan, perumusan, dan pemecahan masalah kependidikan yang ada di

sekolah.

A. Analisis Situasi Sekolah

SMK Abdi Negara Muntilan merupakan lembaga pendidikan Sekolah
Menengah Kejuruan yang menjadi sasaran bagi pelaksanaan PPL UNY 2015.
Secara geografis sekolah ini terletak di Jalan Pemuda Barat, Tamanagung,
Muntilan dan merupakan sekolah swasta dengan akreditasi B. Lokasi SMK
Abdi Negara Muntilan sangat strategis karena berada dipinggir jalan raya
utama sehingga dapat dijangkau dengan menggunakan jenis kendaraan apapun.
Dengan kondisi sekolah yang demikian, maka dapat mendukung pelaksanaan
kegiatan belajar mengajar yang pada akhirnya dapat meningkatkan kualitas
pendidikan di SMK Abdi Negara Muntilan. Adapun gambaran umum kondisi
SMK Abdi Negara Muntilan berdasarkan hasil observasi sekolah pra PPL yang
dilaksanakan pada tanggal 20 Februari 2015, diperoleh hasil sebagai berikut:



1. Kondisi Fisik Sekolah
Secara garis besar kondisi fisik SMK Abdi Negara Muntilan, dalam

hal ini gedung sekolah terdiri dari:

a. Ruang Kantor

SMK Abdi Negara Muntilan memiliki tiga ruang kantor
yaitu ruang kepala sekolah, ruang guru, serta ruang Tata Usaha
(TU). Ruang guru berada disebelah utara bagian kanan
lapangan basket. Ruang guru terdiri dari meja dan kursi guru,
almari guru, serta perangkat mengajar. Di sebelah utara bagian
Kiri lapangan basket adalah ruang Kepala Sekolah, ruang Wakil
Kepala Sekolah dan ruang Tata Usaha (TU). Ruang TU
memiliki fasilitas yang cukup memadai, seperti meja, kursi,
ruang tamu, almari, arsip, komputer, printer, mesin fotokopi,
TV dan perlengkapan administrasi lainnya, ruang Wakil
Kepala Sekolah memiliki fasilitas meja, kursi, almari komputer
dan printer, sedangkan ruang Kepala Sekolah terdapat fasilitas
berupa ruang kerja dan ruang tamu yang dilengkapi dengan
meja, kursi yang digunakan sebagai tempat untuk melayani
tamu serta alamari kaca yang berisi piala-piala kejuaraan dan
benda kenang-kenangan dari mahasiswa yang pernah PPL di
SMK Abdi Negara Muntilan.

b. Ruang Belajar Mengajar

Ruang belajar mengajar yang ada di SMK Abdi Negara
Muntilan terdapat 15 ruang kelas dan yang di fungsikan
sebagai kelas adalah sejumlah 9 ruang, yaitu kelas X, XI, XII,
masing-masing terdapat 3 kelas, sisanya belum di fungsikan
kembali. Adapun ruang yang digunakan ialah untuk kelas X
AP, X PM, X AK, XI AP, XI PM, XI AK, XII AP, XII PM,
X1l AK. Masing-masing ruang kelas memiliki kelengkapan
administrasi kelas yang memadai. Tiap ruang kelas dilengkapi
dengan meja dan kursi sejumlah siswa masing-masing kelas,
meja dan kursi guru, papan administrasi kelas, tiang bendera,

white board, penghapus, spidol jam dinding, lambang negara



serta dilengkapi dengan peralatan kebersihan seperti sapu dan
kemoceng yang mendukung kebersihan kelas.
Laboratorium

SMK Abdi Negara Muntilan memiliki fasilitas
penunjang pembelajaran berupa dua ruang laboratorium yaitu
laboratorium komputer dan laboratorium stimulasi rapat.
Laboratorium digunakan ketika siswa akan melaksanakan
kegiatan praktikum, pemanfaatan laboratorium komputer
digunakan untuk mempraktekkan ilmu dari mata pelajaran
tertentu secara elektronik, sedangkan laboratorium stimulasi
rapat dimanfaatkan sebagai upaya pengenalan perangkat
pembelajaran yang menyerupai dengan peralatan yang ada

didunia kerja.

. Aula

Aula merupakan salah satu fasilitas umum yang ada di
SMK Abdi Negara Muntilan, selain sebagai tempat
berkumpulnya pihak sekolah dan pihak orang tua untuk
berkoordinasi mengenai anak-anak mereka, aula dapat pula
difungsikan sebagai ruang pembelajaran karena di ruangan ini
terdapat fasilitas berupa meja, kursi dalam jumlah yang
banyak, LCD dan speaker yang sangat mendukung dalam
proses pembelajaran di luar kelas.

Perpustakaan

Perpustakaan SMK Abdi Negara Muntilan terletak di
sebelah Barat Daya lapangan basket, ruangan perpustakaan ini
terbagi menjadi dua sekat. Sekat pertama terdapat 2 meja
penjaga perpustakaan, kursi dan meja baca serta rak berisi
buku-buku, sedangkan sekat ke dua berisi rak buku-buku dan
lebih  banyak kursi dan meja baca. Buku yang ada
diperpustakaan sekolah ini dapat dipinjam secara kolektif
untuk pembelajaran maupun individu untuk dipelajari
disekolah maupun dibawa pulang.

Sarana olahraga
Sarana olahraga yang ada di SMK Abdi Negara

Muntilan antara lain:



1) Lapangan basket

2) Gudang tempat menyimpan peralatan olahraga.
g. Sarana Penunjang

1) Tempat Resepsionis

2) Musholla

3) Tempat parkir siswa, guru dan karyawan

4) Kantin sekolah

5) Ruang Bimbingan Konseling

6) Ruang UKS

7) Ruang Koperasi Siswa

8) Ruang dapur

9) Ruang LCD

10) Ruang Bank Mini

11) Gudang

2. Kondisi Non-Fisik Sekolah
Kelancaran suatu kegiatan pembelajaran berdampak pada
tercapainya tujuan pembelajaran yang optimal. Hal ini tidak terlepas
dari struktur organisasi sekolah yang tertata. Struktur organisasi di
SMK Abdi Negara Muntilan sebagai berikut :
a. Kepala Sekolah
Kepala SMK Abdi Negara Muntilan dijabat oleh Bapak
Drs. Slamet Riyadi. Tugas dari kepala sekolah antara lain :

1) Sebagai administrator yang bertanggung jawab pada
pelaksanaan kurikulum, ketatausahaan, administrasi
personalia pemerintah, dan pelaksanaan instruksi dari
atasan.

2) Sebagai pemimpin sekolah agar dapat berjalan dengan
baik.

3) Sebagai supervisor yang memberikan pengawasan dan
bimbingan kepada guru, karyawan dan siswa agar dapat
menjalankan fungsinya dengan baik dan lancar.

b. Wakil Kepala Sekolah
Dalam menjalankan tugasnya Kepala Sekolah dibantu

oleh Wakil Kepala Sekolah, yaitu Bapak Drs. Haryanto.



C.

Potensi Guru dan Karyawan

Guru-guru SMK Abdi Negara berjumlah 30 orang yang
masing-masing guru memiliki potensi yang baik dan sangat
berkompeten  dibidangnya masing-masing. Dari  segi
kedisiplinan, guru-guru SMK Abdi Negara Muntilan cukup
disiplin dan taat pada peraturan.
Potensi Siswa

Potensi dan minat belajar siswa SMK Abdi Negara
Muntilan cukup baik, terbukti dengan dikirimnya 7 siswa
menikuti Paskibraka dalam upacara peringatan HUT RI ke 70
di Lapangan Pasturan yang dihadiri seluruh siswa-siswi SD
hingga SMA seluruh kecamatan Muntilan. Sedangkan dalam
hal kedisiplinan banyak siswa siswi yang datang lebih awal,
meskipun tidak sedikit juga yang datang terlambat dan
berpakaian kurang rapi.. Kegiatan belajar mengajar yang
diselenggarakan di SMK Abdi Negara Muntilan berlangsung
selama 5 hari kerja yaitu hari Senin sampai Jum’. Untuk hari
Senin pukul 07.00 sampai pukul 16.00 WIB sedangkan hari
Selasa, Rabu, Kamis pukul 07.00-15.15 WIB, hari Jumat
07.00-11.45 WIB. Bagi siswa yang terlambat datang, siswa
diijinkan masuk ke kelas, setelah meminta ijin kepada guru
piket BK. Untuk membuat siswa yang terlambat jera, guru
piket biasanya menyuruh siswa yang terlambat untuk
membersihkan halaman sekolah ataupun membersihkan kamar
mandi. Apabila siswa memiliki keperluan keluar sekolah dalam
jam belajar, maka siswa diharuskan meminta izin kepada
sekolah melalui guru mata pelajaran yang sedang mengajar dan
guru piket. Apabila ada siswa yang melanggar peraturan
sekolah, maka akan dicatat pada buku pelanggaran siswa dan
akan  diberi  poinsesuai  dengan pelanggaran  yang
dilakukan.SMK Abdi Negara Muntilan juga memiliki kegiatan
ekstrakurikuler sebagai wahana penyaluran dan pengembangan
minat dan bakat siswanya. Kegiatan ekstrakurikuler tersebut
secara struktural berada dibawah koordinasi sekolah dan OSIS.

Kegiatan ekstrakurikuler yang ada di SMK Abdi Negara



Muntilan meliputi kegiatan ekstrakurikuler wajib dan kegiatan
ekstrakurikuler pilihan. Kegiatan ekstrakurikuler wajib yaitu
pramuka. Kegiatan pramuka wajib bagi semua siswa kelas X
dan dilaksanakan setiap hari Jum’at pukul 13.00 WIB.
Kegiatan ekstrakurikuler pilihan terdiri dari Palang Merah
Remaja (PMR), basket, futsal, voli, tari dan English club.
e. Bimbingan Konseling

Bimbingan dan konseling merupakan wahana untuk
memberikan pelayanan bantuan kepada individu, baik secara
langsung maupun tidak langsung oleh guru murid untuk
menyelesaikan masalah yang sedang dihadapi. Ruangan BK
terdiri dari empat bagian, yaitu tempat bimbingan, ruang tamu,
musholla dan tempat guru BK piket. Bimbingan secara
individu dilakukan di ruang BK, namun bimbingan secara

keseluruhan satu kelas dilakukan di kelas masing-masing.

3. Analisis Situasi Program Studi Pend. Adm Perkantoran

Saat ini guru pengampu mata pelajaran kejuruan pada jurusan
Administrasi Perkantoran sebanyak 3 orang. Pembagian tugas
mengajar dilakukan sesuai dengan kompetensi yang dimiliki dari
masing-masing Bapak/lbu guru. Karena terbatasnya jumlah guru yang
kompeten di bidang mata pelajaran AP, sehingga mengakibatkan
banyaknya jumlah mata pelajaran yang di ampu oleh masing-masing
guru. Berdasarkan analisis situasi dari hasil observasi, maka kelompok
PPL UNY 2015 di SMK Abdi Negara Muntilan terutama mahasiswa
yang berhubungan langsung dengan jurusan AP sepakat dengan
pembagian guru pembimbing masing-masing mengampu satu
mahasiswa. Dalam pembagian ini diharapkan dapat mengurangi beban
mengajar guru-guru yang bersangkutan, agar dapat lebih fokus
mengajar kelas XII, karena mahasiswa PPL hanya diberi amanah
untuk mengampu dan membimbing kelas X dan XI. Dalam pemilihan
mata pelajaran yang akan di ampu, mahasiswa dan guru pembimbing
melakukan kesepakatan dan kebebasan dalam
dalam setiap pembuatan RPP dan pemilihan skema pembelajaran yang

akan dilaksankana sangat penting dilakukan, selain untuk



memudahkan pembagian materi pada setiap pertemuan juga untuk
memudahkan dalam pembuatan program semester maupun program

tahunan dalam mata pelajaran tersebut.

B. Rumusan Program dan Rancangan Kegiatan PPL
Berdasarkan hasil observasi serta analisis situasi dan kondisi yang telah
dilakukan, diperoleh permasalahan yang dapat dijadikan bahan acuan oleh
mahasiswa PPL dalam penyusunan program. Oleh karena itu, direncanakan
beberapa program kegiatan praktek pengalaman lapangan (PPL) yang akan
dilaksanakan selama PPL di sekolah. Program kerja tersebut sebagai wujud
pengabdian mahasiswa kepada dunia pendidikan dan pada lingkungan sekolah
pada khususnya. Dalam PPL ini ada beberapa kegiatan yang harus
dilaksanakan mahasiswa. Kegiatan-kegiatan tersebut antara lain:
1. Kegiatan Mengajar yaitu
a. Pembuatan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran
b. Pembuatan Administrasi Guru

Alat evaluasi

o o

Penyusunan Skema Pembelajaran
Pengumpulan materi pembelajaran
Praktik Mengajar Mandiri & Terbimbing

Q =~ o

Mempelajari bahan ajar
h. Membantu guru

2. Kegiatan Non- Mengajar vyaitu:
a. Konsultasi dengan guru pembimbing
b. Piket di sekolah

c. Upacara Bendera

d. Pendampingan ekstrakulikuler
e. Koordinasi Kelompok

f. Pendampingan Lomba HUT RI
g. Monitoring DPL

h. Menysun Laporan PPL

Kegiatan PPL bagi mahasiswa dibagi dalam beberapa tahap antara lain:

1. Tahap Pengajaran Mikro (Micro Teaching)

2. Tahap Penyerahan Pra-Observasi



3. Tahap Observasi
Pada tahap observasi ini dilakukan dalam dua bentuk, yaitu observasi
pra-PPL dan observasi kelas pra-mengajar.
1) Observasi Pra-PPL
Observasi pra PPL ini dilakukan sebanyak 1 kali yaitu:

a. Observasi proses pembelajaran, mahasiswa melakukan
pengamatan proses pembelajaran dalam kelas, meliputi
metode yang digunakan, administrasi mengajar berupa
RPP dan strategi pembelajaran

b. Observasi siswa meliputi perilaku siswa ketika proses
pembelajaran ataupun di luar pembelajaran. Hal ini
digunakan sebagai masukan untuk menyusun strategi
pembelajaran.

2) Observasi Kelas Pra-Mengajar
Dilakukan pada kelas yang akan digunakan untuk praktik
mengajar, tujuan kegiatan ini antara lain :

a. Mempelajari situasi kelas

b. Mempelajari kondisi peserta didik (aktif/ tidak aktif)

c. Memiliki rencana konkret untuk mengajar

. Tahap Pembekalan

. Tahap Penerjunan

4
5
6. Tahap Penyerahan kembali
7. Tahap Observasi PPL

8. Tahap Pelaksanaan Praktik Mengajar
9. Tahap Evaluasi

10. Tahap Penyusunan Laporan
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PERSIAPAN, PELAKSANAAN DAN ANALISIS HASIL

A. Persiapan

Kegiatan PPL merupakan kegiatan untuk melakukan praktek pengalaman
lapangan bagi seorang calon pendidik di lingkungan sekolah maupun instansi
terkait yang sesuai dengan bidang ilmunya. Dalam kegiatan PPL, mahasiswa tidak
hanya melakukan praktek mengajar, tetapi mahasiswa juga membuat administrasi
pembelajaran guru. Sebab, pada prakteknya di lapangan, mahasiswa tidak hanya
melaksanakan tugas-tugas kependidikan saja. Namun tugas administrasi juga
menjadi bagian yang sangat penting dalam menunjang proses pembelajaran.
Persiapan merupakan salah satu bagian yang menjadi penentu berhasil atau
tidaknya suatu kegiatan. Persiapan yang baik akan menunjang keberhasilan suatu
program.  Sebelum diterjunkan ke lapangan, mahasiswa mendapat berbagai
program persiapan sebagai bekal dalam pelaksanaan PPL. Persiapan tersebut
bertujuan untuk mengasah mental dan mempersiapkan fisik sebagai seorang calon
pendidik yang kompeten dan profesional. Persiapan yang dilaksanakan adalah

sebagai berikut :

1. Pembekalan dan Micro Teaching

Sebelum penerjunan PPL ke lembaga sekolah atau instansi terkait,
semua anggota kelompok PPL UNY 2015 mendapatkan pembekalan dari
Jurusan, Fakultas dan LPPM. Pembekalan tersebut mencakup sosialisasi
kebijakan baru tentang pelaksanaan PPL UNY tahun 2015 dan teknis
pelaksanaan serta tata cara pelaksanaan PPL. Sebelum melaksanakan PPL,
mahasiswa wajib menempuh program pengajaran mikro. Dalam
pelaksanaan pengajaran mikro, mahasiswa melakukan praktek mengajar
dalam kelas kecil yang berisi kumpulan mahasiswa-mahasiswa yang
berada dibawah bimbingan dosen lapangan yang sama. Sehingga peran
mahasiswa adalah sebagai seorang guru dan yang berperan sebagai peserta
didik adalah mahasiswa lain atau teman satu kelompok yang berjumlah 12
orang mahasiswa dengan satu dosen pembimbing lapangan yang sama.
Dosen pembimbing dan teman satu kelompok nantinya akan memberikan
masukan untuk perbaikan kedepannya. Secara umum, pengajaran mikro

bertujuan untuk membentuk dan mengembangkan kompetensi dasar



mengajar sebagai bekal praktik mengajar (real teaching) di sekolah atau
lembaga pendidikan dalam program PPL. Dalam pengajaran mikro,
mahasiswa berusaha untuk melatih diri sehingga dapat menguasai 10
keterampilan dasar mengajar sebagai berikut:

Keterampilan membuka dan menutup pelajaran

o &

Keterampilan menjelaskan

Keterampilan memberikan penguatan

e o

Keterampilan menggunakan media dan alat pembelajaran
Keterampilan menyusun skenario pembelajaran
Keterampilan mengadakan variasi

Keterampilan membimbing diskusi

> @ oo

Keterampilan mengelola kelas
I. Keterampilan bertanya
J.  Ketrampilan mengevaluasi
. Observasi pembelajaran di kelas

Observasi pembelajaran di kelas bertujuan supaya mahasiswa
memperoleh gambaran dan pengetahuan mengenai tugas-tugas dari
seorang guru di sekolah. Adapun hal-hal yang perlu diperhatikan ketika
melakukan observasi pembelajaran di kelas adalah sebagai berikut:
a. Perangkat pembelajaran (kurikulum, silabus, rencana pelaksanaan
pembelajaran)
b. Proses pembelajaran (dimulai dari membuka sampai menutup
pembelajaran)
c. Perilaku peserta didik (baik didalam kelas maupun diluar kelas)
Pembuatan persiapan mengajar

Sebelum praktikan dalam hal ini mahasiswa melaksanakan praktik
mengajar dikelas, praktikan  harus membuat rencana pelaksanaan
pembelajaran (RPP). Materi dalam RPP sesuai dengan materi yang telah
disepakati antara guru pembimbing dengan mahasiswa. Persiapan
administrasi guru yang harus dibuat oleh praktikan antara lain :

a. Perangkat pembelajaran yang terdiri atas Rencana Pelaksanaan
Pembelajaran (RPP), media pembelajaran, instrumen evaluasi dan
Labsheet

b. Pelaksanaan Pelajaran Harian

c. Evaluasi hasil pembelajaran



d. Analisis hasil pembelajaran

Pelaksanaan
Inti dari Kkegiatan pengalaman mengajar adalah ketika mahasiswa PPL
melakukan praktek mengajar dalam kelas. Namun dalam pelaksanaannya
mahasiswa melakukan kegiatan yang terbagi menjadi dua macam yaitu kegiatan
mengajar dan non mengajar, yang meliputi:
1. Kegiatan Mengajar
a) Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP)

Rencana Pelaksanaan Pembelajaran merupakan salah satu perangkat
pembelajaran yang sangat penting, RPP di buat selain sebagai bentuk
pertanggugjawaban guru terhadap proses pembelajaran juga sebagai
acuan dalam pelaksanaan pembelajaran yang akan di laksanakan. Tanpa
adanya RPP proses pembelajaran akan menjadi rancu dan tidak
terkontrol. Rencana pelaksanaan pembelajaran (RPP) berisi tentang :

1) Identitas mata pelajaran

2) Tujuan pembelajaran

3) Materi pembelajaran

4) Metode pembelajaran

5) Langkah/skenario pembelajaran

6) Sumber dan media pembelajaran

7) Penilaian

Penilaian dalam pembelajaran dibedakan menjadi tiga yaitu:

a. Penilaian afektif yaitu dengan menilai sikap siswa selama
proses belajar mengajar berlangsung, seperti keaktifan siswa
dalam kegiatan pembelajaran.

b. Penilaian kognitif didasarkan pada kemampuan siswa dalam
menjawab pertanyaan baik dalam bentuk tertulis maupun
lisan pada saat di dalam kelas.

c. Penilaian psikomotorik didasarkan pada ketrampilan siswa
dalam menggunakan alat.

Pada prakteknya di lapangan, praktikan lebih banyak menilai hasil
peserta didik melalui penilaian psikomotorik yaitu dari hasil pekerjaan
peserta didik berupa produk dalam hal ini dokumen atau surat, karena

dalam mata pelajaran Aplikas Perangkat Lunak lebih cenderung pada



b)

d)

kegiatan praktikum. Selain itu, guru tidak hanya menilai peserta didik
hanya dari hasil akhirnya saja, tetapi melalui prosesnya juga.
Kegiatan adminstrasi

Selain kegiatan belajar mengajar, praktikan juga belajar mengisi tugas
administrasi sekolah sebagai bagian dari administrasi guru, yaitu mengisi
buku kemajuan kelas yang meliputi keterangan mata pelajaran, jam
pelajaran, topik/pokok bahasan, kegiatan yang dilakukan selama proses
belajar mengajar, dan siswa yang tidak hadir. Sedangkan kegiatan
administrasi guru pokok yang dilakukan selama pelaksanaaan kegiatan
PPL adalah penyusunan jumlah jam dan minggu efektif serta penyusunan
Prosem dan Prota pada mata pelajaran yang bersangkutan.
Alat Evaluasi

Penyusunan alat evaluasi merupakan salah satu perangkat persiapan
pembelajaran dan alat evaluasi bertujuan supaya Kkegiatan Dbelajar
mengajar berjalan dengan lancar, sehingga tujuan dari kegiatan belajar
mengajar dapat tercapai secara maksimal dan optimal. Selain itu
penyusunan alat evaluasi pembelajaran juga sebagai acuan tolak ukur
dalam mengetahui sejaun mana kemampuan dan ilmu yang dipelajari
pada mata pelajaran tertentu. Alat evaluasi yang di buat dapat berupa soal
tertulis maupun soal lisan, sedangkan dalam mata pelajaran Aplikasi
Perangkat Lunak alat evaluasi yang sering digunakan ialah berupa contoh
surat yang harus di ketik kembali sesuai dengan yang dicontohkan, dari
hasil kerja siswa dapat dilihat sejauh mana siswa dapat mengetik kembali
surat tersebut sesuai contoh.
Penyusunan Skema Pembelajaran

Penyusunan skema pembelajaran sangat penting direncanakan, karena
adanya skema pembelajaran berpengaruh pada proses kegiatan belajar
mengajar yang dilaksanakan. Dalam penyusunan skema pembelajaran ini
meliputi penggunaan metode pembelajaran, media pembelajaran. Dalam
penerapannya Aplikasi Perangkat Lunak banyak menggunakan metode
pembelajaran berupa ceramah dan praktik di laboratorium, sedangkan
media pembelajaran yang di gunakan juga disesuaikan dengan sarana dan
prasarana yang ada di SMK Abdi Negara Muntilan dapat berupa white
board, laptop, LCD, video pembelajaran dan power point jika dilakukan

pada metode ceramah dan pada metode praktik di laboratorium selain



media pembelajaran berupa aplikasi MS. Word juga perlu menyiapkan
Labsheet.
Mengumpulkan Materi pembelajaran

Dalam penyusunan RPP terlebih dahulu perlu disiapkannya materi
yang akan dsampaikan dalam pembelajaran, materi tersebut nantinya juga
perlu di lampirkan dalam penyusunan RPP. Sedangkan dalam
pengumpulan materi untuk bekal mengajar dapat di ambil dari berbagai,
sumber asalkan berisi materi yang dapat dipertanggung jawabkan
kebenarannya seperti bersumber pada buku-buku panduan, buku-buku
pendukung, serta berbagai referensi yang dapat diambil dari jurnal
maupun internet.
Kegiatan Praktik Mengajar Terbimbing & Mandiri

Praktik mengajar merupakan kegiatan pokok dari PPL. Melalui praktik
mengajar, praktikan dapat memperoleh pengalaman mengajar secara
langsung didalam kelas. Selama praktik mengajar, praktikan dibimbing
oleh guru pembimbing lapangan dan didampingi oleh dua orang teman
dari jurusan yang sama maupun mengajar secara mandiri. Sehingga, usai
kegiatan pembelajaran, kedua teman dapat memberikan tanggapan atau
masukan, sehingga lebih baik untuk kedepannya. Selama praktik
pengalaman lapangan, praktikan memperoleh kesempatan untuk masuk
kelas minimal 6 kali pertemuan (satu RPP dihitung satu kali pertemuan).
Praktek mengajar yang dilakukan selama = 1 bulan ini menghasilkan
pengalaman yang berharga bagi mahasiswa praktikan. Pengalaman
tersebut adalah kesempatan bertatap muka dengan siswa sebanyak lebih
dari 10 kali yang terbagi dalam waktu + 5 minggu. Dari pembagian
mata pelajaran yang sudah di tentukan yaitu Aplikasi Perangkat Lunak,
maka dapat di ketahui pembelajaran akan dilaksanakan pada kelas X dan
di khusus pada kelas X AP. Kegiatan pembelajaran Aplikasi Peangkat

Lunak secara lebih rinci adalah sebagai berikut :

No Tanggal Kelas Materi Jumlah
(RPP terlampir) Jam
Pelajaran

1. | 13 Agustus 2015 X AP | Aplikasi Perangkat 1JJP
Lunak

2. | 20 Agustus 2015 X AP | Aplikasi Perangkat 1JJP
Lunak

3. | 24 Agustus 2015 X AP | Ms Word 2007 1JJP




4. | 24 Agustus 2015 X AP | Ms Word 2007 2 JJP
5. | 27 Agustus 2015 X AP | Ms. Word 2007 1JJP
6. | 31 Agustus 2015 X AP | Ms. Word 2007 1JJP
7. | 31 Agustus 2015 X AP | Ms. Word 2007 2 JJP
8. | 7 September 2015 | X AP | MS. Word 2007 1JJP
9. | 7 September 2015 | X AP | Penilaian MS. Word | 2 JJP
2007
10. | 10 September 2015 | X AP | MS. Word 2007 1JJP
Jumlah 13 JJP

Berikut adalah rincian kegiatan pembelajaranAplikasi Perangkat
Lunak kelas X AP yang sudah terlaksana dalam proses Kegiatan Belajar

Mengajar selama PPL berlangsung :

No Rincian Kegiatan

1. | Hari/Tanggal Kamis, 13 Agustus 2015
Jam ke 4 (09.15 - 10.00)
Alokasi Waktu 1 x 45 menit
Materi Aplikasi Perangkat Lunak

Media Pembelajaran | a) Buku Panduan

b) Whiteboard

c) Spidol, Penghapus
d) Handout

Hambatan a) Dalam awal pembelajaran belum

mengenal nama dan karakter setiap
siswa.

b) Pembelajaran masih belum kondusif

Solusi a) Perkenalan dengan siswa
b) Memperingatkan siswa untuk tetep

tenang dalam pembelajaran

2. | Hari/Tanggal Kamis, 20 Agustus 2015
Jam ke 4 (09.15 - 10.00)
Alokasi Waktu 1 x 45 menit
Materi Aplikasi Perangkat Lunak

Media Pembelajaran a) Buku Panduan
b) Whiteboard
c) Spidol, Penghapus




d) Kertas HVS
e) Potongan kertas materi
f) Lem

Hambatan -

Solusi -

Hari/Tanggal Senin, 24 Agustus 2015
Jam ke 2 (07.45-08.30)
Alokasi Waktu 1 x 45 menit

Materi Ms. Word 2007

Media Pembelajaran

a) Buku Panduan
b) Whiteboard
c) Spidol, Penghapus

Hambatan -

Solusi -

Hari/Tanggal Senin, 24 Agustus 2015
Jam ke 10 & 11 (14.30 — 16.00)
Alokasi Waktu 2 X 45 menit

Materi Ms. Word 2007

Media Pembelajaran

a) Labsheet
b) Komputer

c) LCD

d) Laptop
Hambatan -
Solusi -
Hari/Tanggal Kamis, 27 Agustus 2015
Jam ke 4 (09.15-10.00)
Alokasi Waktu 1 x 45 menit
Materi Ms. Word 2007
Media Pembelajaran a) Laptop

b) LCD

c) Speaker

d) Video

Hambatan

Solusi




Hari/Tanggal

Senin, 31 Agustus 2015

Jam ke 2 (07.45-08.30)
Alokasi Waktu 1 x 45 menit
Materi Ms. Word 2007
Media Pembelajaran a) Laptop

b) LCD

c) Video

d) Speaker

e) Power Point
Hambatan -
Solusi -
Hari/Tanggal Senin, 31 Agustus 2015
Jam ke 10 & 11 (14.30 - 16.00)
Alokasi Waktu 2 X 45 menit
Materi Ms. Word 2007

Media Pembelajaran

a) Labsheet

b) Komputer

c) LCD

d) Contoh dokumen & surat

Hambatan -
Solusi -
Hari/Tanggal Senin, 7 September 2015
Jam ke 2 (07.45—08.30)
Alokasi Waktu 1 x 45 menit
Materi Ms. Word 2007
Media Pembelajaran a) LCD

b) Laptop
Hambatan -
Solusi -
Hari/Tanggal Senin, 7 September 2015
Jam ke 10 & 11 (14.30 — 16.00)
Alokasi Waktu 2 X 45 menit
Materi Ms. Word 2007

Media Pembelajaran

a) Contoh surat




b) Komputer

Hambatan -
Solusi -
10. | Hari/Tanggal Kamis, 10 September 2015
Jam ke 4 (09.15 - 10.00)
Alokasi Waktu 1 x 45 menit
Materi Ms. Word 2007

Media Pembelajaran a) PPT
b) Laptop
c) LCD

Hambatan -

Solusi -

Adapun kegiatan dalam setiap pertemuan meliputi:
a. Membuka pelajaran

Membuka pelajaran mencakup memberikan salam. Tujuannya
supaya terdapat kedekatan antara guru dengan siswa. Selain itu,
juga kegiatan apersepsi yaitu menyampaikan hal-hal yang terkait
dengan materi yang akan dipelajari siswa. Sehingga siswa
mendapat gambaran materi apa yang akan ia pelajari.

b. Kegiatan inti (penyampaian materi)

Dalam penyajian materi di kelas, praktikan menggunakan
metode pembelajaran yang disesuaikan dengan materi yang akan
disampaikan. Karena mata pelajaran Aplikasi Prangkat Lunak
merupakan mata pelajaran yang lebih cenderung pada kegiatan
praktik, maka saat penyampaian materi berupa teori tetap
menggunakan media berupa LCD dan laptop, meskipun siswa tidak
mempraktikkan langsung setidaknya siswa mengetahui gambaran
nyata dari teori yang sedang di sampaikan.

c. Menutup pelajaran

Menutup pelajaran dilakukan dengan menyuruh siswa untuk

mempelajari materi yang telah dan akan dibahas keesokan harinya.

Sehingga siswa lebih mendalami materi yang telah dan akan



diajarkan. Siswa dapat belajar melaui Labsheet ataupun rangkuman
materi yang telah di berikan
g) Mempelajari Bahan Ajar
Sebelum proses pembelajaran dilakukan, seorang guru perlu
mempunyai ilmu maupun pengetahuan yang memadai mengenai materi
yang akan di sampaikan. Untuk mendukung hal tersebut seorang guru
perlu memperlajari bahan ajar yang akan di sampikan kepada peserta
didiknya, bahan ajar yang akan dii pelajari dapat bersumber dari buku-
buku panduan, buku-buku pendukung, serta berbagai referensi yang dapat
diambil dari jurnal maupun internet.
h) Membantu Guru
Membantu guru dalam pelaksanaan PPL ini dapat berupa membantu
kegiatan administrasi maupun membantu mengajar. Membantu mengajar
merupakan kegiatan yang sering dilakukan dalam rangka membantu
tugas guru pembimbing dalam menghandle mata pelajaran yang
diampunya, tugas ini diserahkan pada mahasiswa bimbingan dengan
alasan adanya kegiatan yan berkepentingan dengan tugas sekolah.
Kegiatan yang di lakukan sebagai pengganti guru ialah dengan menunggu
siswa dalam menyelesaikan tugas yang diberikan maupun mengisi mata

pelajaran yang sekiranya dikuasai.

2. Non Mengajar
a) Bimbingan dengan Guru Pembimbing Lapangan
Bimbingan dengan guru pembimbing lapangan dapat berkaitan dengan
administrasi guru, seperti pembuatan RPP, Prota, Prosem, jam dan
minggu efektif ataupun bimbingan lain seperti meminta saran dari guru
terkait metode atau media yang sebaiknya digunakan untuk mengajar
materi tertentu. Bimbingan dengan guru pembimbing biasanya dilakukan
sebelum pelaksanaan pembelajaran selain meminta saran juga untuk
mengkonsultasikan RPP yang akan dilaksanakan.
b) Bimbingan dengan Dosen Pembimbing Lapangan
Universitas Negeri Yogyakarta bekerja sama dengan LPPMP
memberikan fasilitas kepada mahasiswa PPL untuk konsultasi dengan
Dosen Pembimbing Lapangn DPL dari Jurusan tentang permasalahan

yang dihadapi pada saat pelaksanaan PPL. Diharapkan dengan adanya



c)

bimbingan dengan DPL PPL mahasiswa praktikan bisa memecahkan
permasalahan yang dihadapi yang belum sbisa terpecahkan ketika
bimbingan dengan Guru Pembimbing dari sekolah.
Piket Sekolah

Piket sekolah merupakan kegiatan rutin yang dilakukan bila tidak ada
jadwal mengajar. Piket sekolah yang dilakukan di bagi menjadi tiga
tempat yaitu piket Resepsionis, BP dan perpustakaan, dalam pembagian
piket sudah ditentukan sesuai dengan waktu yang terjadwal. Dalam
kegiatan piket selain tugas wajib menjaga dan menunggu ruang juga
dapat juga membantu dalam kegiatan administrasinya seperti mencatat
buku yang dipinjam di perpustakaan, mencatat siswa yang ijin di ruang

BP dan mencatat tamu yang datang jika di resepsionis.

d) Upacara Bendera

Pelaksanaan upacara bendera setiap hari Senin rutin dilaksanakan di
halaman sekolah oleh seluruh siswa siwi, guru dan karyawan. Dalam
pelaksanaan upacara tak jarang mahasiswa PPL ikut serta dalam
pengisian paduan suara karena kekurangan personil dalam paduan suara
tersebut. Biasanya sebelum pelaksanaan upacara diadakan latihan upacara
dengan didampingi mahasiswa PPL, dengan harapan lancarnya
pelaksanaan upacar bendera.

Koordinasi Kelompok

Dalam pelaksanaan kegiatan PPL di SMK Abdi Negara Muntilan
koordinasi kelompok meupakan kegiatan yang sangat penting dilakukan,
selain sebagai bahan evaluasi juga untuk merencanakan kegiatan program
yang akan dilakukan, selain itu untuk sharing hal yang berkaitan denga
proses pebelajaran seperti pembuatan RPP, metode pembelajaran yang
cocok dilakukan.

Pendampingan Lomba HUT RI

Dalam rangka memperingati perayaan HUT Kemerdekaan RI ke 70
SMK Abdi Negara selian dengan mengadakan upacara bendera di
sekolah, pada hari berikutnya jga mengadakan lomba untuk memeriahkan
perayaan HUR RI ke 70 di sekolah, adapun lomba yang diadakna berupa
lomba makan krupuk, lomba voli dan lomba goyang. Dalam pelaksanaan

lomba yang berlangsung meriah, mahasiswa PPL berkontribusi sebagai



wasit dan juri dalam setiap perlombaan yang dilombakan. Dan hadiah

yang diberikan untuk juara satu adalah seekor ayam potong.

g) Pendampingan Ekstrakulikuler

Kegiatn ekstrakulikuler biasanya dilaksankan setip hari Jum’at setelah
jam sekolah berakhir, ekstrakulikuer pramuka wajib di ikuti oleh seluruh
kelas X pada pukul 13.00- 14.30, sedangkan ekastrakulikuler pilihan
seperti voli, basket, menari, PMR dapat dipilih oleh kelas X dan XI pada
pukul 14.30- 16.00.

h) Penyusunan Laporan PPL

Pelaksanaan Kegiatan PPL harus dilaporkan secara resmi dengan

menggunakan format laporan buku panduan PPL  sebagai bentuk
pertanggung jawaban dan pendiskripsian hasil pelaksanaan PPL. Laporan
yang di buat sudah di sesuaikan dengan format yang telah di buat oleh

LPPM.

C. Analisis Hasil

Mengacu dari saran serta masukan yang diberikan oleh guru

pembimbing terhadap program pembelajaran yang dilakukan, maka untuk

memperbaiki hal tersebut praktikan membuat program perbaikan sebagai

tindak lanjut dari saran serta masukan yang ada, yaitu:

No | Kompetensi Hasil Praktik Masukan Tindak Lanjut
1. | Menyusun Masih mengalami | Diberikan Sering  berlatih
perangkat kesulitan saat contoh dan dan mencoba
pembelajaran | penyusunan RPP, | bimbingan untuk  membuat
silabus, analisis agar perangkat
hasil belajar | mudah dalam | pembelajaran
siswa,  program | menyusun terutama RPP,
tahunan, program | perangkat Mengkonsultasika
semester, rencana | pembelajaran | nnya sebelum
pelaksanaan digunakan
harian
2. | Penguasaan Sedikit Diberikan Lebih banyak
kelas mengalami trik berlatih
kesulitan saat bagaimana untuk mengajar di
mengkondisikan | menguasai kelas dan selalu




kelas yang tidak
tenang, karena
karakter peserta
didik yang
berbeda-beda.
-Management
waktu yang tidak
sesuai
RPP

dengan

kelas
-mengatur
waktu
tidak

terbuang sia-

agar

sia
-memberi
masukan
terkait
metode

pembelajaran

mengevaluasi diri
demi perbaikan
-Berusaha
mengatur

waktu lebih baik
-Mencari
referensi

terkait metode
pembelajaran
yang

cocok untuk

pembelajaran

terlalu cepat
-Masih ada
peserta didik yang
belum paham
terhadap  materi

yang diajarkan

peserta didik
-Diberikan
masukan
yakni peserta
didik supaya
lebih  diajak
berfikir Kritis
dengan
mengkonstru
ksi
pemahamann

ya sendiri

menerangkan
materi
tertentu
3. | Penyampaian | Penyampaian -Diberikan Lebih pelan
materi materi kadang koreksi oleh | ketika

menyampaikan
materi

didepan kelas
-Lebih
menekankan
apersepsi dan
memberikan
analogi
yang
dengan

dapat

mudah dipahami
siswa. Selain itu,
lebih
banyak  berlatih

soal

1. Analisis keterkaitan Program dengan pelaksanaannya

Dalam pelaksanaan PPL yang dilaksanakan di

SMK Abdi Negara

Muntilan, dari awal hingga akhir secara keseluruhan dirasakan sudah




cukup walaupun masih belum maksimal. Dalam hal ini mahasiswa
merasakan di dalam pelaksanaan praktik mengajar, dalam evaluasi formatif
hasil yang didapatkan cukup baik. Berdasarkan hasil ulangan harian 1,
diperoleh hasil besarnya daya serap siswa sebesar 86,67% dengan
persentase ketuntasan belajar sebesar 86,67% Jadi dengan kata lain dapat
disimpulkan bahwa peserta didik dapat menerima apa yang telah
disampaikan oleh mahasiswa. Beberapa siswa yang merasa belum paham
atau tidak mengikuti jam pelajaran dalam pelaksanaan kegiatan belajar
mengajar diperbolehkan bertanya ataupun meminta bahan materi kepada
guru yang bersangkutan di jam istirahat ataupun jam pulang sekolah.
2. Faktor Pendukung

Pelaksanaan praktik mengajar, baik mengajar terbimbing, maupun
mengajar mandiri, ada faktor pendukung yang berasal dari guru
pembimbing, peserta didik dan sekolah.

a) Faktor pendukung guru pembimbing: memberikan keleluasaan
mahasiswa untuk berkreasi dalam mengajar, pengelolaan kelas,
maupun evaluasi, kemudian guru pembimbing memberikan
evaluasi yang berbentuk kritik dan saran perbaikan dalam praktik
mengajar di kelas. Guru juga memberikan bimbingan terkait
penyusunan prosem, prota, kkm, dan berbagai hal lain.

b) Faktor pendukung peserta didik: kemauan dan kesungguhan
mereka dalam belajar. Walaupun pada praktiknya ada kekurangan
yang dilakukan oleh mahasiswa, namun peserta didik tetap bekerja
sama dengan baik.

c) Faktor pendukung sekolah adalah adanya sarana dan prasarana
perpustakaan yang dapat digunakan untuk melengkapi bahan ajar
yang biasa digunakan oleh mahasiswa untuk kegiatan proses
belajar mengajar dan juga fasilitas kelas yang menunjang dalam
penyampaian materi.

3. Hambatan-hambatan dalam praktik pengalaman lapangan
Secara umum Mahasiswa PPL dalam melaksanakan PPL tidak banyak
mengalami hambatan yang berarti, namun justru mendapat pengalaman
belajar untuk menjadi guru yang profesional dan berkompeten
dibidangnya. Hambatan yang ditemui oleh praktikan merupakan hambatan

yang masih bisa diatasi oleh diri sendiri maupun dengan bantuan guru dan



DPL pembimbing. Hambatan yang dihadapi oleh mahasiswa selama

melaksanakan PPL adalah:

a)

b)

d)

Hambatan saat menyiapkan administrasi pengajaran

Hambatan saat menyiapkan administrasi pengajaran antara lain
program tahunan, program semester, KKM, dan RPP. Selama
pembelajaran di kampus praktikan hanya mengetahui metode untuk
membuat silabus dan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran.
Analisis butir soal, penghitungan minggu efektif, prota, dan prosem
belum dibahas secara mendalam. Sehingga praktikan menemui
kebingungan pada saat harus membuat program tahunan, dan
program semester.
Teknik mengontrol kelas

Jumlah siswa yang banyak membuat praktikan kesulitan dalam
mengontrol kelas supaya tidak gaduh.
Karakter dan kemampuan peserta didik yang beranekaragam

Setiap siswa mempunyai karakter dan kemampuan yang
berbeda, praktikan kesulitan dalam membuat perlakuan pada saat

di dalam kelas.

Metode mengajar yang kurang variatif
Metode mengajar yang digunakan oleh praktikan kurang
bervariasi, sehingga peserta didik kadang merasa bosan dengan

metode yang digunakan.



BAB Il

PENUTUP

A. KESIMPULAN

Pelaksanaan Praktik Pengalaman Lapangan di SMK Abdi Negar Muntilan

dimulai tanggal 10 Agustus - 12 September 2015. Waktu tersebut merupakan waktu

yang cukup singkat dalam pelaksanaan pembelajaran. Namun dalam jangka waktu

pelaksanaan PPL tersebut, praktikan dapat menggali dan memperoleh pengalaman

sebanyak mungkin sebagai modal awal untuk menjadi seorang pendidik. Pada

hakekatnya seorang pendidik harus mempunyai empat kompetensi pendidik, yaitu

kompetensi personal, pedagogik, sosial, dan professional.

Secara umum pelaksanaan Program PPL ini dimulai dari observasi di kelas dan

lingkungan sekolah, perencanaan pembelajaran, sampai tahap pelaksanaan PPL. Dari

pelaksanaan program PPL tersebut dapat diambil kesimpulan meliputi :

a)

b)

f)

9)

Praktik Pengalaman Lapangan merupakan salah satu program yang wajib
dilaksanakan oleh seluruh Mahasiswa Universitas Negeri Yogyakarta sebagai
calon pendidik. Melalui program PPL, mahasiswa dapat memperoleh gambaran
secara real mengenai kinerja dari seorang pendidik, sehingga dapat digunakan
sebagai bekal untuk menjalani kehidupan dimasa yang akan datang.

Mahasiswa dapat mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh dibangku
perkuliahan. Sehingga mahasiswa tidak hanya belajar tentang teori, tetapi dapat
mempraktekkannya secara langsung dalam kehidupan sehari-hari. Sehingga
makna dari kegiatan belajar dapat dicerna secara optimal.

Melalui PPL, mahasiswa dapat mengenal, mempelajari, dan membentuk sikap-
sikap yang harus dimiliki oleh seorang pendidik.

Mahasiswa dapat mengenal berbagai media pembelajaran yang dapat
digunakan untuk mempermudah kegiatan belajar mengajar.

Mahasiswa dapat menerapkan berbagai metode pembelajaran yang variatif,
sehingga peserta didik tertarik untuk mengikuti pelajaran tersebut.

Mahasiswa dapat mengenal berbagai karakter yang dimiliki oleh peserta didik.
Dengan begitu, mahasiswa berlatih untuk menghadapi karakter yang bervariasi
dari diri peserta didik.

Dalam pelaksanaan PPL, mahasiswa pasti menemui hambatan baik yang datang

dari diri sendiri maupun dari hal-hal dari luar misalnya sarana, lingkungan,



h)

birokrasi dan sebagainya. Melalui hambatan tersebut, mahasiswa dapat melatih
kemandirian untuk menyelesaikan hambatan yang ada.

Melalui kegiatan PPL ini, mahasiswa mendapat bimbingan dan arahan baik dari
guru pembimbing, dosen pembimbing, peserta didik, bahkan teman sejawat
mengenai segala sesuatu yang harus dikerjakan oleh mahasiswa PPL apabila
menjadi guru.

Melalui kegiatan PPL ini, mahasiswa dapat lebih mengenali dan mengetahui
kelebihan dan kekurangan diri dalam mengajar yang nantinya dapat

mempengaruhi perkembangan mahasiswa untuk menjadi seorang guru.

Melalui kegiatan PPL, mahasiswa dapat mengetahui apa saja yang perlu

dilakukan oleh seorang tenaga pendidik yang professional dan kompeten. Manfaat-

manfaat yang bisa diperoleh praktikan selama PPL di SMK Abdi Negara Muntilan

antara lain ;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Menambah pengetahuan, wawasan, dan pengalaman mahasiswa dalam
menerapkan proses belajar yang telah diperoleh dibangku perkuliahan ke dalam
kehidupan nyata di lingkungan sekolah.

Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk belajar, mengenal, serta
menghayati seluk beluk, dan segala permasalahan yang ada dalam kegiatan
belajar mengajar dan proses pembelajaran.

Sebagai sarana persiapan dan modal awal untuk mahasiswa sebelum terjun ke
dalam masyarakat sekolah yang sesungguhnya kelak di kemudian hari.

Melatih mahasiswa untuk belajar bekerja dalam kelompok dan menghargai
setiap perbedaan baik pendapat maupun sudut pandang yang ada.

Melatih mahasiswa untuk dapat menyesuaikan diri dalam lingkungan baru yang
mempunyai karakteristik yang berbeda-beda.

Melatih mahasiswa untuk senantiasa mengembangkan kompetensi diri yang
ada pada dirinya, sehingga empat kompetensi pendidik semakin terpatri dalam
diri mahasiswa.

Melatih kemandirian dalam diri mahasiswa dalam menghadapi setiap hambatan

yang ditemui, baik yang berasal dari dalam maupun yang berasal dari luar.

B. KESAN DAN SARAN

1.

Saran bagi mahasiswa



a. Koordinasi dan kerja sama yang baik dan rutin kepada pihak sekolah.
Sehingga dapat membantu kelancaran berbagai kegiatan PPL.

b. Sebaiknya mahasiswa melakukan observasi lebih dari sekali dan
dilakukan dengan sungguh-sungguh dan secara mendetail. Selain itu,
mahasiswa bertanya pada pihak sekolah, kegiatan atau agenda apa saja
yang sudah dirancang oleh pihak sekolah dalam jangka waktu
mahasiswa melaksanakan kegiatan PPL. Sehingga, program kerja yang
disusun oleh mahasiswa dapat sejalan dengan program kerja dari pihak
sekolah.

c. Setiap program kerja yang disusun, hendaknya dikoordinasikan dengan
pihak sekolah. Sehingga tidak terjadi tabrakan jadwal dengan agenda
yang telah disusun oleh pihak sekolah.

d. Kelompok PPL senantiasa menjaga kekompakan dan solidaritas,
sehingga terbentuk tim yang solid. Apabila terjadi suatu permasalahan,
hendaknya dibicarakan bersama dan segera mencari solusi. Sehingga
tidak akan mengganggu kelancaran kegiatan PPL.

e. Setiap mahasiswa hendaknya bertanggungjawab akan setiap program
kerja yang telah dirancang. Mahasiswa lebih baik melaksanakan
program Kkerja sesuai jadwal yang telah diagendakan pada matriks
kegiatan. Sehingga tidak terjadi penumpukan program kerja diakhir
masa PPL.

f. Persiapan mengajar perlu ditingkatkan dan dipersiapkan oleh
mahasiswa jauh-jauh hari. Sehingga, ketika mengajar mahsiswa sudah
siap.

g. Sebelum praktik mengajar, lebih baik mahasiswa berkonsultasi dengan
guru pembimbing maupun dosen pembimbing terkait metode dan media
yang akan digunakan.

2. Saran bagi sekolah (SMK Abdi Negara Muntilan)

a. Hubungan yang sudah terjalin antara pihak UNY dengan pihak sekolah
hendaknya lebih dapat terjalin secara berkelanjutan untuk kedepannya,
karena itu semua untuk kemajuan dunia pendidikan yang ada di
Indonesia, khususnya di daerah Muntilan.

b. Perlunya penggunaan variasi metode pembelajaran sehingga dapat

menarik siswa untuk giat belajar.



c. Perlunya peningkatan sarana dan prasarana, terutama laboratorium.
Sebab laboratorium merupakan sarana pendukung pada proses kegiatan
belajar mengajar yang dapat meningkatkan soft skill peserta didik.

d. Disiplin di kalangan warga sekolah perlu ditingkatkan agar kegiatan
pembelajaran dapat dilaksanakan sesuai dengan apa Yyang telah
direncanakan, karena masih ada beberapa siswa yang tidak mematuhi
peraturan sekolah.

e. Hendaknya dapat memberikan masukan atau nasehat dalam
pelaksanaan PPL sehingga tercapai tujuan bersama.

3. Saran bagi Universitas Negeri Yogyakarta (UNY)

a. Koordinasi yang lebih intensif dan terencana antara pihak UNY dengan
pihak sekolah, sehingga memperoleh hasil yang optimal.

b. Mengevaluasi kegiatan PPL secara lebih intensif, sehingga hambatan-
hambatan atau kendala-kendala yang dihadapi pada, tidak terulang lagi

kedepannya.
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RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
TAHUN PELAJARAN 2015/2016

Mata Pelajaran : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kelas/Semester : X /1 Administrasi Perkantoran
Standar Kompetensi : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kompetensi Dasar  : Mendeskripsikan Aplikasi Perangkat Lunak
Pertemuan Ke 1
Indikator - Indikator yang harus dicapai ialah:
1. Menjelaskan dan mendeskripsikan dengan benar
perangkat lunak dalam komputer.
2. Menyebutkan  dan  menjelaskan ~ macam-macam
perangkat lunak
Alokasi Waktu : 1 x 45 menit

A. TujuanPembelajaran
Setelah memperhatikan penjelasan guru serta membaca buku, siswa kelas X
Administrasi Perkantoran diharapkan dapat:
a. Menjelaskan dan mendeskripsikan dengan benar perangkat lunak dalam
komputer
b. Menyebutkan macam-macam perangkat lunak, serta mengidentifikasi

kegunaan macam-macam perangkt lunak dalam komputer.

B. Materi pembelajarn
1. Pengertian Perangkat Lunak pada Komputer

Perangkat lunak sering disebut program atau software adalah sekumpulan
peintah yang tersusun sesuai dengan urutan suatu pekerjaan tertentu dan
kemudian diolah oleh komputer untuk menghasilkan keluaran yang diinginkan
dari masukan yang diberikan. Perangkat keras komputer tidak akan berfungsi
tanpa adanya perangkat lunak. Perangkat lunak akan berfungsi jika instruksi-
instruksi tertentu telah diberikan kepadanya. Instruksi-instruksi dibuat oleh
manusia untuk mengaktifkan fungsi perangkat keras.

2. Menyebutkan macam-macam Perangkat Lunak Komputer



Perangkat lunak secara umum dapat dibagi menjadi 2, yaitu perangkat
lunak sistem dan perangkat lunak aplikasi. Perangkat lunak sistem dapat
dibagi lagi menjadi 3 macam, yaitu:

a. Sistem Operasi
Sistem operasi bekerja pada saat komputer pertama kali
dihidupkan, operasi mengatur seluruh proses, menterjemakan
masukan(input), mengatur proses internal, mengatur memory dan
memberikan keluaran(output) ke hardware yang bersesuaian.
Contoh Sistem Operasi: DOS, Linux, Unix, Windows,
b. Bahasa Pemrograman
Bahasa pemograman merupakan perangkat lunak yang bertugas
mengonvensikan arsitektur dan alogaritma program ke dalam format
yang dapat dijalankan komputer.
Contoh Bahasa Pemrograman: Visual Basic, Pascal, C++
c. Perangkat Lunak Aplikasi, terdiri dari:
1) Sistem operasi
Sistem operasi merupakan sistem perangkt lunak yang
diprogramkan oleh pabrik dan berfungsi sebgai antarmuka
(interface) anatar perangkat keras dan instruksi yang ditulis
oleh pemakai (user). Sistem operasi akan mengatur semua
sistem operasi dari perangkat keras computer.
2) Bahasa Pemograman
Bahasa pemrograman merupakan proram khusus yang
dibuat oleh pabrik komputer atau perusahaan peangkat lunak
untuk  mengembangakan  program  aplikasi.  Bahasa
pemrograman ini berfungsi sebagai penterjemah menjadi
bahasa mesin yang dapat dimengerti oleh komputer.
3) Utility
Utility merupakan suatu program yan berfungsi untuk
membantu sistem operasi seperti mejalanakan perangkat keras,
pemeriksaaan hardware, memeriksa disket/flashdisk yang
rusak.
4) Program lunak aplikasi
Program yang ditujukan untuk menyelesaikan suatu

permasalahan dalam aplikasi tertentu disebut program aplikasi



atau program paket. Program aplikasi dapat dibeli atau
dikembangkan sendiri. Program lunak aplikasi dapat
dikeompokkan kedalam beberapa bagian yaitu:
a) Pengolah kata (Word Processor)
Kegunaan:
a. Membuat dokumen/surat
b. Membuat gambar sederhana
c. Membuat dokumen dalam bentuk massal
Contoh: Ms. Word, Wordstar, Chiwrite
b) Pengeolah angka (spread sheet)
Kegunaan:
a. Pengolah data statistik
b. Memudahkan dalampenyelesaian data
berbentuk angka
c. Membantu perhitungan data
Contoh: Lotus, Ms. Excel, Super Calc
c) Pengeolah data (database)
Kegunaan:
a. Mencetak atau menampilkan data yang
disimpan
b. Mengolah data penjualan
c. Membuat, merubah, mencari dan menghapus
serta mengurutkan data
Contoh: Dbase Il1+, Paradox, Ms. Acess
d) Software presentasi
Kegunaan:
a. Sebagai media penyampaian informasi
b. Meyajikan informasi agar lebih menarik
c. Menampilkan slide-slide presentasi
Contoh: Ms. Power Point
e) Grapics (Perancang gambar)
Kegunaan:
a. Membuat gambar animasi

b. Membuat animasi gambar yang disertai teks
c. Membuat desain grafis



Contoh: Corel draw, Autocard, Photoshop

C. Metode pembelajaran

1. Ceramah / Lisan

D. Langkah-langkahkegiatanpembelajaran

a. KegiatanAwal

Guru :
1)

2)

Siswa :

1)

2)

3)

Menyiapkan kelas dengan memberi salam dan memperkenalkan diri
dan mempresensi sambil berkenalan dengan siswa.

Memberikan apresepsi mengenai perangkat lunak pada komputer.

Mempersiapkan diri di dalam kelas dengan menjawab salam, berdoa
dan memperkenalkan diri.

Merespon apersepsi yang diberikan oleh guru dan menjawab pre-test
secara lisan.

Bersikap sopan dan baik serta disiplin pada saat menerima materi

pelajaran yang diberikan oleh guru.

b. Kegiatan inti

Guru :
1)

Siswa :
1)

2)

Memberikan penjelasan materi mengenai pengertian dari perangkat

lunak (Sotware) dan macam-macam dari perangkat lunak.

Memperhatikan penjelasan sambil mencatat materi yang penting dari
materi yang dijelaskan oleh guru.

Mengajukan pertanyaan kepada guru tentang ketidak jelasan dalam
penyampaian maupun materi terkait dengan perangkat lunak

(software).

c. Kegiatan akhir

Guru :
1)
2)
3)
4)

Siswa :

Melakukan refleksi dan menyimpulkan materi yang telah dibahas.
Melakukan penguatan dengan memberikan pertanyaan kepada siswa.
Menyampaikan rencana belajar pada pertemuan berikutnya.

Mengakhiri kegiatan belajar mengajar dengan memberi salam



1) Menyimak guru ketika sedang memberi kesimpulan.
2) Menjawab salam.

E. Sumber Belajar dan Media Pembelajaran
a. Sumber belajar :
Dewi, Rina Puspita. 2010. Aplikasi perangkat Lunak Presentasi dan Pengeolah
Data. Jakarta: Yudhistira.
b. Media Pembelajaran :
1) Modul
2) Black Board

F. Penilaian

Kriteria penilaian

No. | Kriteria Penilaian Skor
1. Partisipasi 10
Jumlah Skor 10

Nilai = jumlah skor

Muntilan, 12 Agustus 2015
Guru Pembimbing, Mahasiswa PPL,

Muh. Sinun S.Pd Jefika Dwi Ariyani
NIM. 12402241032




RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
TAHUN PELAJARAN 2015/2016

Mata Pelajaran : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kelas/Semester : X /1 Administrasi Perkantoran
Standar Kompetensi : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kompetensi Dasar  : Mendeskripsikan Aplikasi Perangkat Lunak
Pertemuan Ke P2
Indikator - Indikator yang harus dicapai ialah:
3. Menjelaskan dan mendeskripsikan dengan benar
perangkat lunak dalam komputer.
4. Menyebutkan dan menjelaskan macam-macam
Alokasi Waktu : 1 x 45 menit

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah memperhatikan penjelasan guru serta membaca buku, siswa kelas X
Administrasi Perkantoran diharapkan dapat:
a. Mendeskripsikan dengan benar perangkat lunak dalam komputer
b. Menyebutkan macam-macam perangkat lunak, serta mengidentifikasi

kegunaan macam-macam perangkt lunak dalam komputer.

B. Materi Pembelajarn
1. Perangkat Lunak
Yaitu program yang dituliskan untuk mengendalikan dan mengkoordinasikan
kegiatan sistem komputer.
2. Macam-macam perangkat lunak
a. Sistem Operasi
Sistem operasi bekerja pada saat komputer pertama kali
dihidupkan, operasi mengatur seluruh proses, menterjemakan
masukan(input), mengatur proses internal, mengatur memory dan
memberikan keluaran(output) ke hardware yang bersesuaian.

b. Bahasa Pemrograman



Perangkat lunak yang bertugas untuk menterjemahkan instruksi-
instruksi yang ditulis dalam bahasa pemrograman ke dalam bahasa
mesin agar dapat dibaca oleh computer
c. Perangkat Lunak Aplikasi, terdiri dari:
5) Sistem operasi
Sistem operasi merupakan sistem perangkt lunak yang
diprogramkan oleh pabrik dan berfungsi sebgai antarmuka
(interface) anatar perangkat keras dan instruksi yang ditulis
oleh pemakai (user). Sistem operasi akan mengatur semua
sistem operasi dari perangkat keras komputer.
6) Bahasa Pemograman
Bahasa pemrograman merupakan proram khusus yang
dibuat oleh pabrik komputer atau perusahaan peangkat lunak
untuk  mengembangakan  program  aplikasi.  Bahasa
pemrograman ini berfungsi sebagai penterjemah menjadi
bahasa mesin yang dapat dimengerti oleh komputer.
7) Utility
Utility merupakan suatu program yan berfungsi untuk
membantu sistem operasi seperti mejalanakan perangkat keras,
pemeriksaaan hardware, memeriksa disket/flashdisk yang
rusak.
8) Program lunak aplikasi
Program yang ditujukan untuk menyelesaikan suatu
permasalahan dalam aplikasi tertentu disebut program aplikasi
atau program paket. Program aplikasi dapat dibeli atau
dikembangkan sendiri. Program lunak aplikasi dapat
dikeompokkan kedalam beberapa bagian yaitu:
f) Pengolah kata (Word Processor)
g) Pengeolah angka (spread sheet)
h) Pengeolah data (database)
1) Software presentasi

J) Grapics (Perancang gambar)

C. Metode pembelajaran

1. Permainan (memasangkan pernyataan dengan jawaban)



D. Langkah-langkahkegiatanpembelajaran

a. Kegiatan Awal

Guru :
1)
2)

Siswa :
1)
2)
3)

Menyiapkan kelas dengan memberi salam dan mempresensi siswa.

Mengingatkan kembali materi yang telah di pelajari sebelumnya.

Mempersiapkan diri di dalam kelas dengan menjawab salam.
Mendengarkan penjelasan singkat materi sebelumnnya.
Bersikap sopan dan baik serta disiplin pada saat menerima materi

pelajaran yang diberikan oleh guru.

b. Kegiatan inti

Guru :
1)

2)

Siswa :
1)

2)

Membagi siswa menjadi 7 kelompok dengan masing-masing
kelompok beranggotakan 3 siswa.
Memberikan soal berbentuk permainan dengan cara memasangkan

kata dengan jawaban yan benar.

Menempatkan diri bersama anggotanya yang lain sesuai dengan
pembagian kelompok.
Mengerjakan soal yang diberikan bersama-sama dengan

kelompoknnya.

c. Kegiatan akhir

Guru :
1)
2)

3)
4)
Siswa :
1)
2)

3)

Melakukan refleksi dan membahas soal yang dikerjakan.
Memberikan reward kepada kelompok yang memenangkan
permainan.

Menyampaikan rencana belajar pada pertemuan berikutnya.

Mengakhiri kegiatan belajar mengajar dengan memberi salam

Menyimak guru ketika sedang memberi kesimpulan.
Memberikan tepuk tangan selamat kepada kelompok yang
memenangkan permainan.

Menjawab salam.



E. Sumber Belajar dan Media Pembelajaran

a. Sumber belajar :
Dewi, Rina Puspita. 2010. Aplikasi perangkat Lunak Presentasi dan Pengeolah
Data. Jakarta: Yudhistira.

b. Media Pembelajaran :
1) Kertas
2) Potongan soal-soal
3) Lem

F. Penilaian

Kriteria penilaian

No. | Kriteria Penilaian Skor
1. Ketepatan jawaban 10
Jumlah Skor 10

Nilai = jumlah skor

Muntilan, 18 Agustus 2015
Guru Pembimbing, Mahasiswa PPL,

Muh. Sinun S.Pd Jefika Dwi Ariyani
NIM. 12402241032




RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
TAHUN PELAJARAN 2015/2016

Mata Pelajaran : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kelas/Semester : X /1 Administrasi Perkantoran
Standar Kompetensi : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kompetensi Dasar  : Mendeskripsikan Aplikasi Perangkat Lunak
Pertemuan Ke : 3
Indikator - Indikator yang harus dicapai ialah:
5. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah
dokumen terutama dengan menggunakan Ms. Word
Alokasi Waktu : 1 x 45 menit

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah memperhatikan penjelasan guru serta membaca buku, siswa kelas X
Administrasi Perkantoran diharapkan dapat:
a. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah dokumen terutama

dengan menggunakan Ms. Word

B. Materi Pembelajarn
3. Microsoft Word 2007
Program aplikasi pengolah kata Microsoft Word 2007 atau disingkat
Word 2007 merupakan program aplikasi pengolah kata yang banyak digunakan
dalam kegiatan sehari-hari khususnya dalam administrasi perkantoran, yaitu
untuk membuat surat yang sederhana sampai membuat laporan yang lengkap
denga berbagai format tampilan.
4. Mengoprasikan Word 2007
Sebelum memulai aktivitas dengan Word 2007, program ini harus di
aktifkan terlebih dahulu. Pada umumnya, pengoprasian Word 2007 bisa
dimuali dengan cara sebagai berikut:
a. Kilik Star
b. All Program
c. Microsoft Office
d. Microsoft Word



5. Elemen Dasar Jendela Word 2007

Beberapa komponen dari Word 2007 yaitu:

Tabs

Tabs merupakan menu utama dalam Microsoft Word, fungsi ini sama
dengan versi yang sebelumnya.

Group

Group merupakan bagian sub menu dari menu utama yang ada dalam
Microsoft Word.

Tittle Bar

Tittle bar merupakan judul document lembar kerja yabg berisi nama
dokumen dan nama program.

Titik Sisip

Titik sisip atau cursor yang berbentuk garis vertical yang berkedip-
kedip

Ruler

Ruler atau garis mistar merupakan komponen yang menyediakan
metode cepat dalam menyunting tabulasindan mengatur paragraf.

Scroll Bar

Scroll bar atau garis penggulung digunakan untuk menggulung area
kerja apabila ingin berpindah dengan cepat ke area document lain.
Status Bar

Status bar merupakan status yang menampilkan informasi dari pesan-

pesan yang sedang bekerja.

C. Metode Pembelajaran

2. Ceramah / Lisan

3. Tanya

D. Langkah-

Jawab

Langkah Kegiatan Pembelajaran

a. Kegiatan Awal

Guru :

1) Menyiapkan kelas dengan memberi salam, memimpin doa dan

mempresensi siswa.

2) Memberikan apresepsi mengenai Microsoft Word.

Siswa



1) Mempersiapkan diri di dalam kelas dengan menjawab salam dan
berdoa.
2) Merespon apersepsi yang diberikan oleh guru.
3) Bersikap sopan dan baik serta disiplin pada saat menerima materi
pelajaran yang diberikan oleh guru.
b. Kegiatan inti
Guru :
1) Memberikan penjelasan menenai pengertian Microsoft Word, cara
mengoperasikan Microsoft Word, elemen-elemen dasar Microsoft
Word, mengatur margin, dan menentukan jenis huru.
2) Memberikan soal berbentuk lisan kepada siswa secara acak
Siswa :
1) Memperhatikan penjelasan sambil mencatat materi yang penting dari
materi yang dijelaskan oleh guru.
2) Menjawab soal yang diberian oleh guru.
c. Kegiatan akhir
Guru :
1) Membahas soal yang diberiakan dan menyimpulkan materi yang sudah
dipelajari.
2) Menyampaikan rencana belajar pada pertemuan berikutnya.
3) Mengakhiri kegiatan belajar mengajar dengan memberi salam
Siswa :
1) Menyimak guru ketika sedang memberi kesimpulan.

2) Menjawab salam.

E. Sumber Belajar dan Media Pembelajaran
a. Sumber belajar :
Dewi, Rina Puspita. 2010. Aplikasi Perangkat Lunak Presentasi dan Pengeolah
Data. Jakarta: Yudhistira.
b. Media Pembelajaran :
1) Modul
2) Black Board



F. Penilaian
Soal
1. Siswa diminta menunjukkan nama-nama masing-masing elemen pada
Microsoft Word

2. Siswa menjelaskan pengertian dari masing-masing elemen

Kriteria penilaian

No. | Kriteria Penilaian Skor
1. Partisipasi kelas 20

2. Jawaban Benar 100
Jumlah Skor 120

Nilai = jumlah skor

12
Muntilan, 21 Agustus 2015
Guru Pembimbing, Mahasiswa PPL,
Mubh. Sinun S.Pd Jefika Dwi Ariyani

NIM. 12402241032



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
TAHUN PELAJARAN 2015/2016

Mata Pelajaran : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kelas/Semester : X /1 Administrasi Perkantoran
Standar Kompetensi : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kompetensi Dasar  : Mendeskripsikan Aplikasi Perangkat Lunak
Pertemuan Ke 4
Indikator - Indikator yang harus dicapai ialah:
6. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah
dokumen terutama dengan menggunakan Ms. Word
Alokasi Waktu : 2 X 45 menit

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah memperhatikan penjelasan guru serta membaca buku, siswa kelas X
Administrasi Perkantoran diharapkan dapat:
a. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah dokumen terutama

dengan menggunakan Ms. Word

B. Materi Pembelajarn
1. Membuat dokumen
Untuk memulai mengetik, maka Word 2007 harus aktif terlebih dahulu.
Setelah Word 2007 aktif maka akan tampil secara otomatis dokumen yang
masih kosong, bernama Document 1 dan siap digunakan. Ketiklah sebuah
dokumen seperti yang terlampir.
2. Mengatur Margin
Langkah-langkah untuk Mengtur margins adalah sebagai berikut:
a. Pada Tab Layout dalam group Page Setup, klik Margins
b. Klik Custom Margins
c. Muncul kotak dialog Page Setup
d. Kilik Tab Margins
e. Tentukan Margins sesuai yang diinginkan
3. Menentukan Jenis Kertas

Langkah-langkah untuk menyimpan dokumen adalah sebagai berikut:



a. Pada Tab Layout, dalam group Page Setup, klik ikon Size
b. Muncul pilihan jenis ukuran kertas.

c. Pilihan ukuran kerta A4.

4. Menentukan Jenis Huruf
Langkah-langkah untuk menentukan jenis huruf adalah sebagai berikut:
a. Blok teks yang akan diubah hurufnya
b. Kik ikon Font pada tab Home pada group Font
c. KIlik jenis huruf yang diinginkan
5. Mengatur Jarak Spasi Baris
Langkah-langkah untuk menentukan jarak spasi adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diatur jarak spasinya
b. Pada tab Home dalam group Paragraph klik Line Spacing
c. Pilih dan klik jarak spasi yang diinginkan.
6. Menyimpan dokumen
Teks yang telah diketikkan tentunya akan disimpan baik dalam
flashdisk maupun di dalam computer. Langkah-langkah untuk menyimpan
dokumen adalah sebagai berikut:
a. Klik Microsoft Office Button
b. Klik Save As
c. Tentukan driver dan folder tempat penyimpanan.
d. Ubahlah nama dokumen dari Document 1 menjadi nama dokumen yang
diinginkan.
e. Kilik Save untuk menyimpan atau Cancel untuk membatalkan

C. Metode Pembelajaran
1. Praktik di Laboratorium

D. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
a. Kegiatan Awal
Guru :
1) Menyiapkan kelas dengan memberi salam dan mempresensi siswa.
2) Memberikan apresepsi mengenai pembuatan dokumen dengan

menggunakan Microsoft Word.



Siswa :

1) Mempersiapkan diri di dalam kelas dengan menjawab salam.
2) Merespon apersepsi yang diberikan oleh guru.
3) Bersikap sopan dan baik serta disiplin pada saat menerima materi
pelajaran yang diberikan oleh guru.
b. Kegiatan inti
Guru :
1) Memberikan Labsheet pada siswa
2) Memberikan tugas pada siswa untuk membuat dokumen/surat
menggunakan Microsoft Word
Siswa :
3) Mempelajari Labsheet yang telah diberikan
4) Mengerjakan tugas sesuai dengan yang diberikan oleh guru
c. Kegiatan akhir
Guru :
1) Menyampaikan rencana belajar pada pertemuan berikutnya.
2) Mengakhiri kegiatan belajar mengajar dengan memberi salam
Siswa :

1) Menjawab salam.

E. Sumber Belajar dan Media Pembelajaran

a. Sumber belajar :
Dewi, Rina Puspita. 2010. Aplikasi perangkat Lunak Presentasi dan Pengeolah
Data. Jakarta: Yudhistira.

b. Media Pembelajaran :
1) Labsheet
2) Komputer
3) Ms. Word



F. Penilaian

Soal terlampir pada labsheet

Kriteria penilaian

No. | Kriteria Penilaian Skor
1. Kerapian dokumen 10
Jumlah Skor 10

Nilai = jumlah skor

Guru Pembimbing,

Muh. Sinun S.Pd

Muntilan, 21 Agustus 2015
Mahasiswa PPL,

Jefika Dwi Ariyani
NIM. 12402241032




RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
TAHUN PELAJARAN 2015/2016

Mata Pelajaran : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kelas/Semester : X /1 Administrasi Perkantoran
Standar Kompetensi : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kompetensi Dasar  : Mendeskripsikan Aplikasi Perangkat Lunak
Pertemuan Ke 5
Indikator - Indikator yang harus dicapai ialah:
7. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah
dokumen terutama dengan menggunakan Ms. Word
Alokasi Waktu : 1 x 45 menit

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah memperhatikan penjelasan guru serta membaca buku, siswa kelas X
Administrasi Perkantoran diharapkan dapat:
a. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah dokumen terutama

dengan menggunakan Ms. Word

B. Materi Pembelajarn
1. Mengatur Perataan Teks dalam Paragraf
Langkah-langkah untuk mengatur perataan teks dalam paragraph adalah
sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diatur perataannya
b. Pilih tab Home dalam Group Paragraph, pilih jenis perataan yang
diinginkan, yaitu:
1) Left untuk perataan Kiri.
2) Right untuk perataan kanan.
3) Centered untuk perataan tengah.
4) Justifity untuk perataan kanan Kiri.
2. Pembuatan tabel
Langkah-langkah untuk membuat tabel adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi tabel

b. Pada tab Insert, pilih group table



c. Tentukan jumlah tabel yang diperlukan
3. Menambahakan gambar
Langkah-langkah untuk menambahan gambar adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi gambar
b. Pada tab Insert, pilih group illustrations pilih picture
c. Cari lokasi penyimpanan picture
4. Menambahkan Simbol
Langkah-langkah untuk menambahan simbol adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi simbol
b. Pada tab Insert, pilih group symbols pilih symbol
c. Klik more symbol jika symbol yang diinginkan tidak ada dalam pilihan
5. Menambahkan rumus matematika
Langkah-langkah untuk menambahan simbol adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi simbol
b. Pada tab Insert, pilih group symbols pilih equation
c. Klik more symbol jika symbol yang diinginkan tidak ada dalam pilihan
6. Menghubungkan dengan dokumen lain
Selain dalam Ms. power point fungsi menghubungkan dokumen satu dengan
dokumen lain ada juga dalam Ms. Word. Adapun langkah-langkah untuk
menghubungkan dokumen adalah sebagai berikut:
a. Blok kalimat yang akan diberi fungsi hyperlink untuk dihubungkan
dengan dokumen lain
b. Pada tab Insert, pilih group links pilih hyperlinks

c. Pilih dokumen lain yang akan di hubungkan

C. Metode Pembelajaran
1. Ceramah

2. Penayangan video

D. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
d. Kegiatan Awal
Guru :
1) Menyiapkan kelas dengan memberi salam, memimpin doa dan

mempresensi siswa.



2) Mengingatkan materi yang telah dipelajari pada pertemuan
sebelumnnya.

Siswa :

1) Mempersiapkan diri di dalam kelas dengan menjawab salam dan
berdoa.

2) Mendengarkan penjelasan guru mengenai materi sebelumnnya.

3) Bersikap sopan dan baik serta disiplin pada saat menerima materi

pelajaran yang diberikan oleh guru.

e. Kegiatan inti
Guru :

1) Memberikan penjelasan materi mengenai membuat header & footer,
pembuatan tabel, menambahkan gambar, menambahkan fungsi
symbol, equation dan hyperlinks.

2) Menayangkan video pembuatan kop surat.

Siswa :

1) Memperhatikan penjelasan sambil mencatat materi yang penting dari
materi yang dijelaskan oleh guru.

2) Melihat tayanan video yang disajikan.

f. Kegiatan akhir
Guru :
1) Menyampaikan rencana belajar pada pertemuan berikutnya.
2) Mengakhiri kegiatan belajar mengajar dengan memberi salam
Siswa :

2) Menjawab salam.

E. Sumber Belajar dan Media Pembelajaran

a. Sumber belajar :
Dewi, Rina Puspita. 2010. Aplikasi perangkat Lunak Presentasi dan Pengeolah
Data. Jakarta: Yudhistira.

b. Media Pembelajaran :
1) Power Point, Video pembelajaran
2) Laptop
3) LCD



F. Penilaian

Kriteria penilaian

No. | Kriteria Penilaian Skor
1. Partisispasi kelas 10
Jumlah Skor 10

Nilai = jumlah skor

Guru Pembimbing,

Muh. Sinun S.Pd

Muntilan, 27 Agustus 2015
Mahasiswa PPL,

Jefika Dwi Ariyani
NIM. 12402241032




RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
TAHUN PELAJARAN 2015/2016

Mata Pelajaran : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kelas/Semester : X /1 Administrasi Perkantoran
Standar Kompetensi : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kompetensi Dasar  : Mendeskripsikan Aplikasi Perangkat Lunak
Pertemuan Ke .6
Indikator - Indikator yang harus dicapai ialah:
8. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah
dokumen terutama dengan menggunakan Ms. Word
Alokasi Waktu : 2 X 45 menit

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah memperhatikan penjelasan guru serta membaca buku, siswa kelas X
Administrasi Perkantoran diharapkan dapat:
b. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah dokumen terutama

dengan menggunakan Ms. Word

B. Materi Pembelajarn
1. Mengatur Margin
Langkah-langkah untuk Mengtur margins adalah sebagai berikut:
a. Pada Tab Layout dalam group Page Setup, klik Margins
b. Klik Custom Margins
c. Muncul kotak dialog Page Setup
d. Kilik Tab Margins
e. Tentukan Margins sesuai yang diinginkan
2. Menentukan Jenis Kertas
Langkah-langkah untuk menyimpan dokumen adalah sebagai berikut:
a. Pada Tab Layout, dalam group Page Setup, klik ikon Size
b. Muncul pilihan jenis ukuran kertas.
c. Pilihan ukuran kerta A4.

3. Menentukan Jenis Huruf



Langkah-langkah untuk menentukan jenis huruf adalah sebagai berikut:
a. Blok teks yang akan diubah hurufnya
b. Kik ikon Font pada tab Home pada group Font
c. Kilik jenis huruf yang diinginkan

. Mengatur Jarak Spasi Baris

Langkah-langkah untuk menentukan jarak spasi adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diatur jarak spasinya
b. Pada tab Home dalam group Paragraph klik Line Spacing
c. Pilih dan klik jarak spasi yang diinginkan.

. Pembuatan tabel

Langkah-langkah untuk membuat tabel adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi tabel
b. Pada tab Insert, pilih group table

c. Tentukan jumlah tabel yang diperlukan

. Menambahakan gambar

Langkah-langkah untuk menambahan gambar adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi gambar
b. Pada tab Insert, pilih group illustrations pilih picture

c. Cari lokasi penyimpanan picture

. Membuat Header & Footer

Langkah-langkah untuk membuat Header & Fotter adalah sebagai berikut:
a. Klik Tabs Insert dalam group Hader & Footer pilh Header/Footer

b. Pilih tipe Header sesuai dengan yang diinginkan

. Menambahkan Simbol

Langkah-langkah untuk menambahan simbol adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi simbol
b. Pada tab Insert, pilih group symbols pilih symbol

c. Klik more symbol jika symbol yang diinginkan tidak ada dalam pilihan

. Menambahkan rumus matematika

Langkah-langkah untuk menambahan simbol adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi simbol
b. Pada tab Insert, pilih group symbols pilih equation

c. Kilik more symbol jika symbol yang diinginkan tidak ada dalam pilihan



10. Menghubungkan dengan dokumen lain
Selain dalam Ms. power point fungsi menghubungkan dokumen satu dengan
dokumen lain ada juga dalam Ms. Word. Adapun langkah-langkah untuk
menghubungkan dokumen adalah sebagai berikut:
a. Blok kalimat yang akan diberi fungsi hyperlink untuk dihubungkan
dengan dokumen lain
b. Pada tab Insert, pilih group links pilih hyperlinks

c. Pilih dokumen lain yang akan di hubungkan

C. Metode Pembelajaran
1. Praktik di Laboratorium

D. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
a. Kegiatan Awal
Guru :
1) Menyiapkan kelas dengan memberi salam.
2) Membagikaan Labsheet dan contoh surat

Siswa ;

1) Mempersiapkan diri dengan menjawab salam.
2) Bersikap sopan dan baik serta disiplin pada saat menerima materi
pelajaran yang diberikan oleh guru.
b. Kegiatan inti
Guru :
1) Mempersilahkan siswa untuk membuat contoh surat menggunakan
Microsoft Word
Siswa :
1) Mengerjakan tugas sesuai dengan yang diberikan oleh guru
c. Kegiatan akhir
Guru :
1) Menyampaikan rencana belajar pada pertemuan berikutnya.
2) Mengakhiri kegiatan belajar mengajar dengan memberi salam
Siswa :

1) Menjawab salam.

E. Sumber Belajar dan Media Pembelajaran



a. Sumber belajar :
Dewi, Rina Puspita. 2010. Aplikasi perangkat Lunak Presentasi dan Pengeolah
Data. Jakarta: Yudhistira.
b. Media Pembelajaran :
1) Labsheet
2) Komputer
3) Ms. Word

F. Penilaian

Kriteria penilaian

No. | Kriteria Penilaian Skor
1. Partisispasi kelas 10
Jumlah Skor 10

Nilai = jumlah skor

Muntilan, 31 Agustus 2015
Guru Pembimbing, Mahasiswa PPL,

Muh. Sinun S.Pd Jefika Dwi Ariyani
NIM. 12402241032




RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
TAHUN PELAJARAN 2015/2016

Mata Pelajaran : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kelas/Semester : X /1 Administrasi Perkantoran
Standar Kompetensi : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kompetensi Dasar  : Mendeskripsikan Aplikasi Perangkat Lunak
Pertemuan Ke T
Indikator - Indikator yang harus dicapai ialah:
9. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah
dokumen terutama dengan menggunakan Ms. Word
Alokasi Waktu 1 x 45 menit

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah memperhatikan penjelasan guru serta membaca buku, siswa kelas X
Administrasi Perkantoran diharapkan dapat:
c. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah dokumen terutama

dengan menggunakan Ms. Word

B. Materi Pembelajarn
1. Membuat Border & Shading
Dalam pembuatan surat resmi pada kop surat banyak yang menggunakan
border & shading sebagai batas kop surat dengan isi surat. Langkah-langkah
untuk membuat border & Shading adalah sebagai berikut:

a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi garis

b. Pada tabs Home dalam group paragraph, klik gambar ~ =

c. Pilih border & Shading yang sesuai dengan surat yang akan dibuat
2. Menentukan Jenis Kertas

Langkah-langkah untuk menyimpan dokumen adalah sebagai berikut:

a. Pada Tab Layout, dalam group Page Setup, klik ikon Size

b. Muncul pilihan jenis ukuran kertas.

c. Pilihan ukuran kerta A4.
3. Menentukan Jenis Huruf

Langkah-langkah untuk menentukan jenis huruf adalah sebagai berikut:



a. Blok teks yang akan diubah hurufnya
b. Kik ikon Font pada tab Home pada group Font
c. Kilik jenis huruf yang diinginkan

. Mengatur Jarak Spasi Baris

Langkah-langkah untuk menentukan jarak spasi adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diatur jarak spasinya
b. Pada tab Home dalam group Paragraph klik Line Spacing
c. Pilih dan klik jarak spasi yang diinginkan.

. Pembuatan tabel

Langkah-langkah untuk membuat tabel adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi tabel
b. Pada tab Insert, pilih group table
c. Tentukan jumlah tabel yang diperlukan
. Menambahakan gambar
Langkah-langkah untuk menambahan gambar adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi gambar
b. Pada tab Insert, pilih group illustrations pilih picture

c. Cari lokasi penyimpanan picture

. Menambahkan Simbol

Langkah-langkah untuk menambahan simbol adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi simbol
b. Pada tab Insert, pilih group symbols pilih symbol

c. Klik more symbol jika symbol yang diinginkan tidak ada dalam pilihan

. Menambahkan rumus matematika

Langkah-langkah untuk menambahan simbol adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi simbol
b. Pada tab Insert, pilih group symbols pilih equation

c. Klik more symbol jika symbol yang diinginkan tidak ada dalam pilihan

. Menghubungkan dengan dokumen lain

Selain dalam Ms. power point fungsi menghubungkan dokumen satu dengan
dokumen lain ada juga dalam Ms. Word. Adapun langkah-langkah untuk

menghubungkan dokumen adalah sebagai berikut:



a. Blok kalimat yang akan diberi fungsi hyperlink untuk dihubungkan
dengan dokumen lain
b. Pada tab Insert, pilih group links pilih hyperlinks

c. Pilih dokumen lain yang akan di hubungkan

C. Metode Pembelajaran
1. Praktik di Laboratorium

D. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
a. Kegiatan Awal
Guru :
1) Menyiapkan kelas dengan memberi salam.
2) Membagikaan Labsheet dan contoh surat

Siswa :

1) Mempersiapkan diri dengan menjawab salam.
2) Bersikap sopan dan baik serta disiplin pada saat menerima materi
pelajaran yang diberikan oleh guru.
b. Kegiatan inti
Guru :
1) Mempersilahkan siswa untuk membuat contoh surat menggunakan
Microsoft Word
Siswa :
1) Mengerjakan tugas sesuai dengan yang diberikan oleh guru
c. Kegiatan akhir
Guru :
1) Menyampaikan rencana belajar pada pertemuan berikutnya.
2) Mengakhiri kegiatan belajar mengajar dengan memberi salam
Siswa :
1) Menyimak guru ketika sedang memberi kesimpulan.

2) Menjawab salam.

E. Sumber Belajar dan Media Pembelajaran

a. Sumber belajar :



Dewi, Rina Puspita. 2010. Aplikasi perangkat Lunak Presentasi dan Pengeolah
Data. Jakarta: Yudhistira.
b. Media Pembelajaran :

1) Labsheet
2) Komputer
3) Ms. Word
4) LCD
5) Power Point

F. Penilaian

Kriteria penilaian

No. | Kriteria Penilaian Skor
1. Partisispasi kelas 10
Jumlah Skor 10

Nilai = jumlah skor

Muntilan, 31 Agustus 2015
Guru Pembimbing, Mahasiswa PPL,

Muh. Sinun S.Pd Jefika Dwi Ariyani
NIM. 12402241032




RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
TAHUN PELAJARAN 2015/2016

Mata Pelajaran : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kelas/Semester : X/ 1 Administrasi Perkantoran
Standar Kompetensi : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak

Kompetensi Dasar  : Mendeskripsikan Aplikasi Perangkat Lunak

Pertemuan Ke : 8
Indikator - Indikator yang harus dicapai ialah:
10. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah
dokumen terutama dengan menggunakan Ms. Word
Alokasi Waktu 1 x 45 menit

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah memperhatikan penjelasan guru serta membaca buku, siswa kelas X
Administrasi Perkantoran diharapkan dapat:
a. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah dokumen terutama

dengan menggunakan Ms. Word

B. Materi Pembelajarn
1. Membuat Border & Shading
Dalam pembuatan surat resmi pada kop surat banyak yang menggunakan
border & shading sebagai batas kop surat dengan isi surat. Langkah-langkah
untuk membuat border & Shading adalah sebagai berikut:

a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi garis

b. Pada tabs Home dalam group paragraph, klik gambar ~ =

c. Pilih border & Shading yang sesuai dengan surat yang akan dibuat
2. Menentukan Jenis Kertas

Langkah-langkah untuk menyimpan dokumen adalah sebagai berikut:

a. Pada Tab Layout, dalam group Page Setup, klik ikon Size

b. Muncul pilihan jenis ukuran kertas.

c. Pilihan ukuran kerta A4.
3. Menentukan Jenis Huruf

Langkah-langkah untuk menentukan jenis huruf adalah sebagai berikut:



a. Blok teks yang akan diubah hurufnya
b. Kik ikon Font pada tab Home pada group Font
c. Kilik jenis huruf yang diinginkan

. Menambahkan Simbol

Langkah-langkah untuk menambahan simbol adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi simbol
b. Pada tab Insert, pilih group symbols pilih symbol
c. Klik more symbol jika symbol yang diinginkan tidak ada dalam pilihan

. Menambahkan rumus matematika

Langkah-langkah untuk menambahan simbol adalah sebagai berikut:

a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi simbol

b. Pada tab Insert, pilih group symbols pilih equation,

c. Klik more symbol jika symbol yang diinginkan tidak ada dalam pilihan
. Mengatur Jarak Spasi Baris
Langkah-langkah untuk menentukan jarak spasi adalah sebagai berikut:

a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diatur jarak spasinya

b. Pada tab Home dalam group Paragraph klik Line Spacing

c. Pilih dan klik jarak spasi yang diinginkan.

. Pembuatan tabel

Langkah-langkah untuk membuat tabel adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi tabel
b. Pada tab Insert, pilih group table

c. Tentukan jumlah tabel yang diperlukan

. Menambahakan gambar

Langkah-langkah untuk menambahan gambar adalah sebagai berikut:
d. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi gambar
e. Pada tab Insert, pilih group illustrations pilih picture

f. Cari lokasi penyimpanan picture

. Menghubungkan dengan dokumen lain

Selain dalam Ms. power point fungsi menghubungkan dokumen satu dengan
dokumen lain ada juga dalam Ms. Word. Adapun langkah-langkah untuk

menghubungkan dokumen adalah sebagai berikut:



d. Blok kalimat yang akan diberi fungsi hyperlink untuk dihubungkan

dengan dokumen lain

e. Pada tab Insert, pilih group links pilih hyperlinks

f. Pilih dokumen lain yang akan di hubungkan

C. Metode Pembelajaran

2. Ceramah

D. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran

d. Kegiatan Awal

Guru :
3)

Siswa :
3)

4)
5)

Menyiapkan kelas dengan memberi salam, memimpin doa dan

mempresensi siswa.

Mempersiapkan diri di dalam kelas dengan menjawab salam dan
berdoa.

Merespon apersepsi yang diberikan oleh guru.

Bersikap sopan dan baik serta disiplin pada saat menerima materi

pelajaran yang diberikan oleh guru.

e. Kegiatan inti

Guru :
2)

Siswa :
2)

Memberikan penjelasan cara menambahkan border& shading,
mengubah jenis Kkertas, jenis huruf, symbol, rumus matematika, jaras

spasi baris, tabel, gambar dan menghbungkan dokumen lain.

Memperhatikan penjelasan sambil mencatat materi yang penting dari

materi yang dijelaskan oleh guru.

f. Kegiatan akhir

Guru :
3)

Menyampaikan rencana belajar pada pertemuan berikutnya.

4) Mengakhiri kegiatan belajar mengajar dengan memberi salam

Siswa ;

3) Menjawab salam.

E. Sumber Belajar dan Media Pembelajaran

c. Sumber belajar :



Dewi, Rina Puspita. 2010. Aplikasi perangkat Lunak Presentasi dan Pengeolah
Data. Jakarta: Yudhistira.
d. Media Pembelajaran :
6) Komputer
7) Ms. Word
8) LCD

F. Penilaian
Kriteria penilaian

No. | Kriteria Penilaian Skor
1. Ketepatan dalam mengolah dokumen 100
Jumlah Skor 100

Nilai = jumlah skor

Muntilan, 7 September 2015

Guru Pembimbing, Mahasiswa PPL,

Muh. Sinun S.Pd Jefika Dwi Ariyani
NIM. 12402241032




RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
TAHUN PELAJARAN 2015/2016

Mata Pelajaran : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kelas/Semester : X /1 Administrasi Perkantoran
Standar Kompetensi : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Kompetensi Dasar  : Mendeskripsikan Aplikasi Perangkat Lunak
Pertemuan Ke 9
Indikator - Indikator yang harus dicapai ialah:
11. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah
dokumen terutama dengan menggunakan Ms. Word
Alokasi Waktu : 2 X 45 menit

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah memperhatikan penjelasan guru serta membaca buku, siswa kelas X
Administrasi Perkantoran diharapkan dapat:
a. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah dokumen terutama

dengan menggunakan Ms. Word

B. Materi Pembelajarn
1. Menambahkan Simbol
Langkah-langkah untuk menambahan simbol adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi simbol
b. Pada tab Insert, pilih group symbols pilih symbol
c. Kilik more symbol jika symbol yang diinginkan tidak ada dalam pilihan
2. Menambahkan rumus matematika
Langkah-langkah untuk menambahan simbol adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi simbol
b. Pada tab Insert, pilih group symbols pilih equation
c. Klik more symbol jika symbol yang diinginkan tidak ada dalam pilihan
3. Membuat Border & Shading
Dalam pembuatan surat resmi pada kop surat banyak yang menggunakan
border & shading sebagai batas kop surat dengan isi surat. Langkah-langkah

untuk membuat border & Shading adalah sebagai berikut:



a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi garis

b. Pada tabs Home dalam group paragraph, klik gambar ~ =

c. Pilih border & Shading yang sesuai dengan surat yang akan dibuat

. Menentukan Jenis Kertas

Langkah-langkah untuk menyimpan dokumen adalah sebagai berikut:
a. Pada Tab Layout, dalam group Page Setup, klik ikon Size
b. Muncul pilihan jenis ukuran kertas.

c. Pilihan ukuran kerta A4.

. Menentukan Jenis Huruf

Langkah-langkah untuk menentukan jenis huruf adalah sebagai berikut:
a. Blok teks yang akan diubah hurufnya
b. Kik ikon Font pada tab Home pada group Font
c. KIlik jenis huruf yang diinginkan

. Mengatur Jarak Spasi Baris

Langkah-langkah untuk menentukan jarak spasi adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diatur jarak spasinya
b. Pada tab Home dalam group Paragraph klik Line Spacing
c. Pilih dan klik jarak spasi yang diinginkan.

. Pembuatan tabel

Langkah-langkah untuk membuat tabel adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi tabel
b. Pada tab Insert, pilih group table
c. Tentukan jumlah tabel yang diperlukan
. Menambahakan gambar
Langkah-langkah untuk menambahan gambar adalah sebagai berikut:
a. Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi gambar
b. Pada tab Insert, pilih group illustrations pilih picture

c. Cari lokasi penyimpanan picture

. Menghubungkan dengan dokumen lain

Selain dalam Ms. power point fungsi menghubungkan dokumen satu dengan
dokumen lain ada juga dalam Ms. Word. Adapun langkah-langkah untuk
menghubungkan dokumen adalah sebagai berikut:
a. Blok kalimat yang akan diberi fungsi hyperlink untuk dihubungkan
dengan dokumen lain

b. Pada tab Insert, pilih group links pilih hyperlinks



c. Pilih dokumen lain yang akan di hubungkan

C. Metode Pembelajaran

1. Penilaian Praktik di Laboratorium

D. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
a. Kegiatan Awal
Guru :

4) Menyiapkan kelas dengan memberi salam.
Siswa :

6) Mempersiapkan diri dengan menjawab salam.
7) Bersikap sopan dan baik serta disiplin pada saat menerima materi
pelajaran yang diberikan oleh guru.
b. Kegiatan inti
Guru :
3) Menilai kemampuan siswa dalam mengolah dokumen surat dengan
Ms. Word 2007
Siswa :
3) Menunjukkan kemampuan terbaik dalam mengolah dokumen surat
dengan Ms. Word 2007
c. Kegiatan akhir
Guru :
5) Menyampaikan rencana belajar pada pertemuan berikutnya.
6) Mengakhiri kegiatan belajar mengajar dengan memberi salam
Siswa :
4) Menjawab salam.
E. Sumber Belajar dan Media Pembelajaran
a. Sumber belajar :
Dewi, Rina Puspita. 2010. Aplikasi perangkat Lunak Presentasi dan Pengeolah
Data. Jakarta: Yudhistira.
b. Media Pembelajaran :
9) Komputer
10) Ms. Word
11)LCD



F. Penilaian

Kriteria penilaian

No. | Kriteria Penilaian Skor
1. Ketepatan dalam mengolah dokumen 100
Jumlah Skor 100

N

ilai = jumlah skor

Guru Pembimbing,

Muh. Sinun S.Pd

Muntilan, 7 September 2015
Mahasiswa PPL,

Jefika Dwi Ariyani
NIM. 12402241032




RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
TAHUN PELAJARAN 2015/2016

Mata Pelajaran : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak

Kelas/Semester : X /1 Administrasi Perkantoran

Standar Kompetensi : Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak

Kompetensi Dasar  : Mendeskripsikan Aplikasi Perangkat Lunak

Pertemuan Ke 10

Indikator - Indikator yang harus dicapai ialah:

12. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah

dokumen terutama dengan menggunakan fungsi mail
merge pada Ms. Word 2007

Alokasi Waktu : 1 x 45 menit

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah memperhatikan penjelasan guru serta membaca buku, siswa kelas X
Administrasi Perkantoran diharapkan dapat:
a. Mengoperasikan perangkat lunak untuk mengolah dokumen terutama

dengan dengan menggunakan fungsi mail merge pada Ms. Word 2007

B. Materi Pembelajarn
Mail Marger yang lebih dikenal dengan istilah cetak gabung adalah
salah satu fasilitas pada Word 2007 yang di gunakan untuk membuat surat
missal, seperti surat undangan, surat edaran, surat pemberitahuan, surat
panggilan bagi pelamar kerja bahkan surat penawaran proyek. Pada mail
marger untukpembuatan surat satu namun dengan penerima banyak, cykup
membuat dua dokumen, yaitudokumen utaa (main document) yang berisi
master surat dan dokumen sumber data (data Source) yang berisi nama, alamat,
atau informasi khusus yang akan digabungkan sehingga dibedakan isi surat
yang satu dengan yang lainnya..
Untuk membuat surat undangan, caranya adalah sebagai berikut:
a) Aktifkan lembar kerja baru yang masih kosong
b) Ketiklah surat undangan, setelah selesai simpan dengn file nama

undangan



c) Hapus titik-titik yang akan dilengkapi dengan data tujuan
d) Simpan kembali dokumen surat diatas.
1. Membuat Mail Merge
Setelah mengetik surat (undangan), angkah selanjutnya adalah
menggabungkan antara surat undangan tersebut dengan sumber data.
a) Dokumen utama (undangan) dalam keadaan aktif dilayar
b) Kilik tab Mailing dalam group Strat Mail Marge
¢) Kilik ikon Start Mail Marge
d) KIlik pilihan Letters, karena surat undangan berjenis dokumen surat.
2. Memuat Data Tujuan
Untuk membuat data tujuan, caranya adalah sebagi berikut:
a) Klik tab Mailings dalam group Start Mail Merge, klik ikon select
Recepients
b) Klik pilihan Type New List
c¢) Dilayar aka muncul kotak dialog New Address List
d) Klik tomol Customize Columns untuk menenukan nama field baru
sesuai dengan kebutuhan
e) Kotak dialog Customize Address List
f) Klik field, kemudian klik tombol Rename untuk mengubah nama field
menjadi Namsis
g) Kotak dialog Rename field akan terlihat
h) Pada bagian type aname for your field, ketik nama field Namsis (untuk
data nama siswa)
1) Kemudian klik OK
j) Lakukan hal yang sama untuk mengganti nama field lain sehingga
hasilnya akan terlihat
k) Klik Ok untuk menutup kotak dialog Customize Address List
I) Ketik data tuuan pada kotak dialog New Address List
Field yang tidak dibutuhkan dapat dihapus, kemudian dibuat field baru.
Caranya adalah sebagai berikut:
1) Klik nama field yang akan dihapus
2) Kilik tombol delete
3) Dilayar akan muncuk kotak dialog konfirmasi menghapus field
dan klik YES



4) Lakkan hal yang sama untuk menghapus field lain yang tidak
dibutuhkan lagi
5) Untuk membuat field baru sesuai dengan kebutuhan, caranya
dengan mengklik tombol Add
6) Ketik nama field baru pada bagian Type a name your field
7) Kilik tombol OK
8) Lakkan hal yang sma untuk menambahkan filed baru yang lain
m) Klik tombol new entry untuk menambah data tujuan. Jika ingin
menghapus salah satu data klik tombol delete entry
n) Klik tombol OK untuk menutup kotak dialog New Address List
0) Dilayar akan muncul kotak dialog Save Adress List
p) Tentukan drive dan folder sebagai tempat data tujuan disimpan. Pada
bagian File name, ketik nama file data tujuan, misalnnya Data
Undangan
g) KIlik tombol Save
r) Menyisipkan field pada surat udangan yang telah dibuat
1) Tempatkan krusor pada posisi penempatan field sesuai dengan
yanga ada pada surat undangan, yaitu klik disebelah kanan teks
“dari”
2) Hapus titik-titik yang ada dan tidak diperlukan
3) Klik tab Mailings dala group Select Recipient, klik ikon Use
Exsiting List.
4) Dalam group Write & Insert Field, klik ikom Insert Merge Field.
5) Lakukan hal yang sama untuk menyisipkan field
s) Untuk melihat hasil penyisipan field dengan mengklik tab Mailings

dalam group Preview Result dan klik Preview Result.

C. Metode Pembelajaran

1.

Ceramah

D. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran

a.

Kegiatan Awal
Guru :
1) Menyiapkan kelas dengan memberi salam, memimpin doa dan
mempresensi siswa.

Siswa :



8) Mempersiapkan diri di dalam kelas dengan menjawab salam dan
berdoa.

9) Bersikap sopan dan baik serta disiplin pada saat menerima materi
pelajaran yang diberikan oleh guru.

b. Kegiatan inti
Guru :

4) Memberikan penjelasan menenai menambahkan tabel, symbol,
gambar, border & shading, menghubungkan dengan dokumen lain
dan menambahkan rumus matematika.

Siswa :
4) Memperhatikan penjelasan sambil mencatat materi yang penting dari
materi yang dijelaskan oleh guru.
c. Kegiatan akhir
Guru :
7) Menyampaikan rencana belajar pada pertemuan berikutnya.
8) Mengakhiri kegiatan belajar mengajar dengan memberi salam
Siswa :

5) Menjawab salam.

E. Sumber Belajar dan Media Pembelajaran

c. Sumber belajar :
Dewi, Rina Puspita. 2010. Aplikasi perangkat Lunak Presentasi dan Pengeolah
Data. Jakarta: Yudhistira.

d. Media Pembelajaran :
12) Laptop
13) Ms. Word
14) LCD
15) Power Point



F. Penilaian

Kriteria penilaian

No. | Kriteria Penilaian Skor
1. Partisispasi kelas 10
Jumlah Skor 10

Nilai = jumlah skor

Guru Pembimbing,

Muh. Sinun S.Pd

Muntilan, 10 September 2015
Mahasiswa PPL,

Jefika Dwi Ariyani
NIM. 12402241032




SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
Jurusan Administrasi Perkantoran

LABSHEET Mata Pelajaran Aplikasi Perangkat Lunak

Semester Gasal

Mengolah Dokumen dengan Microsoft Word

2 X 45 menit

Pertemuan 4

Tanggal 24 Agustus 2015

Hal 1- 4

A. TUJUAN

Agar mahasiswa memahami dan trampil dalam:

1. Mengetahui elemen-elemen dasar pada jendela Microsoft Word.

2. Membuat dokumen/ surat dengan menggunakan Microsoft Word.

B. BAHAN

1. Apliksi Microsoft Word 2007

C. ALAT

1 set perangkat komputer/laptop

D. KESELAMATAN KERJA

1. Gunakan wearpack atau pakaian praktik khusus di laboratorium.

2. Aturlah posisi duduk, meja kursi, komputer, dan monitor sesuai prosedur

keselamatan kerja.

3. Gunakan sepatu atau alas kaki sebagai tindakan penjegahan dan untuk

menghindari sengatan arus listrik dari panel kontak listrik apabila terjadi

kerusakan.

4. Letakkan tas dan peralatan lain yang tidak digunakan dan tidak mendukung

kegiatan praktikum pada tempat yang telah disediakan agar tidak

menganggu pelaksanaan praktik.

5. Tidak makan dan minum di area kerja praktik.

Guru Pebimbing Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen
tanpa izin tertulis dari SMK Abdi Negara Muntilan

Muh.Sinun

Penyusun

Jefika Dwi Ariyani

12402241032




SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
Jurusan Administrasi Perkantoran

LABSHEET Mata Pelajaran Aplikasi Perangkat Lunak

Semester Gasal | Mengolah Dokumen dengan Microsoft Word 2 X 45 menit

Pertemuan 4 Tanggal 24 Agustus 2015 Hal 2- 4

E. LANGKAH KERJA MENGAKSES MICROSOFT WORD 2007
Pada langkah kerja ini siswa diharapkan dapat mengetahui elemen elemen

dasar serta membuat dokumen dengan Microsoft Word 2007. Adapun langkah kerja
yang dilakukan untuk membuat document adalah sebagai berikut:
1. Buka aplikasi Microsoft Word 2007
Tekan tombol Start hingga muncul gambar seperti tampilan pada Gambar 1
> kemudian klik All Program seperti Gambar 2 > klik Microsoft Office
hingga muncul beberapa pilihan seperti Gambar 3 > kemudian pilih
Microsoft Word

Microsoft Office
A} Microso

& | Microsoft Excel 2010

l] Microscft InfoPath Designer 201
Ij Microscét InfoPath Filler 2010

Yo Microscft Offhice Access 2007

ft Access 2010

In Microscft Office Excet 2007
« Microscft Office Outiook 2007
102 Microscft Office PowerPoint 200 |
Lo Microscft Office Publisher 2007 | All Programs
i*, Microsclt Office Wioed 2007

{N] Microsoft OneNote 2210 L

0! Microscft Outloo] “/o¥1e #nd &
feports. and |
P | Microsctt PowerPomwaopur b
!

Gambar 1 Gambar 2 Gambar

2. Membuat document menggunakan Microsoft Word 2007
Untuk memulai mengetik, maka Word 2007 harus aktif terlebih dahulu.
Setelah Word 2007 aktif maka tampil secara otomatis document yang masih
kosong bernama Documentl dan siap digunakan. Ketiklah sebuah tulisan

pada kolom pertama seperti pada Gambar 4

Guru Pebimbing Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Penyusun
tanpa izin tertulis dari SMK Abdi Negara Muntilan

Muh.Sinun Jefika Dwi Ariyani
12402241032




SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
Jurusan Administrasi Perkantoran

LABSHEET Mata Pelajaran Aplikasi Perangkat Lunak

Semester Gasal | Mengolah Dokumen dengan Microsoft Word | 2 x 45 menit

Pertemuan 4 Tanggal 24 Agustus 2015 Hal 2- 4
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3. Mengatur Margin
Langkah-langkah untuk Mengtur margins adalah sebagai berikut:
Pada Tab Layout dalam group Page Setup, klik Margins > Klik Custom
Margin s seperti Gambar 5 > Muncul kotak dialog Page Setup > Klik Tab
Margins > Tentukan Margins sesuai yang diinginkan seperti Gambar 6
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Gambar 5
Guru Pebimbing Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Penyusun
tanpa izin tertulis dari SMK Abdi Negara Muntilan Jefika Dwi Ariyani
Muh.Sinun 12402241032




SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
Jurusan Administrasi Perkantoran

LABSHEET Mata Pelajaran Aplikasi Perangkat Lunak

Semester Gasal | Mengolah Dokumen dengan Microsoft Word

2 X 45 menit

Pertemuan 4 Tanggal 24 Agustus 2015 Hal 4- 4
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Gambar 6

4. Menentukan Jenis Kertas

Langkah-langkah untuk menentukan jenis kertas adalah sebagai berikut:

Pada Tab Layout, dalam group Page Setup, klik ikon Size > Muncul pilihan

jenis ukuran kertas > Pilihan ukuran kerta A4 seperti pada gambar 7
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Guru Pebimbing

Muh.Sinun

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen
tanpa izin tertulis dari SMK Abdi Negara Muntilan

Penyusun

Jefika Dwi Ariyani
12402241032




SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
Jurusan Administrasi Perkantoran

LABSHEET Mata Pelajaran Aplikasi Perangkat Lunak
Semester Gasal | Mengolah Dokumen dengan Microsoft Word | 2 x 4!

Pertemuan 6 Tanggal 31 Agustus 2015 Hal

F. TUIJUAN
Agar mahasiswa memahami dan trampil dalam:
3. Menggunakan fungsi-fungsi pada jendela Microsoft Word 2007,
4. Membuat surat resmi maupun tidak resmi menggunakan Microsoft Word
2007.

G. BAHAN
2. Apliksi Microsoft Word 2007

H. ALAT
1 set perangkat komputer/laptop

I. KESELAMATAN KERJA

1. Gunakan wearpack atau pakaian praktik khusus di laboratorium.

2. Aturlah posisi duduk, meja kursi, komputer, dan monitor sesuai prosedur
keselamatan kerja.

3. Gunakan sepatu atau alas kaki sebagai tindakan penjegahan dan untuk
menghindari sengatan arus listrik dari panel kontak listrik apabila terjadi
kerusakan.

4. Letakkan tas dan peralatan lain yang tidak digunakan dan tidak
mendukung kegiatan praktikum pada tempat yang telah disediakan agar
tidak menganggu pelaksanaan praktik.

5. Tidak makan dan minum di area kerja praktik.

Guru Pebimbing Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Penyusu
tanpa izin tertulis dari SMK Abdi Negara Muntilan

Muh.Sinun Jefika Dwi A
124022411




SMK ABDI NEGARA MUNTILAN
Jurusan Administrasi Perkantoran

LABSHEET Mata Pelajaran Aplikasi Perangkat Lunak
Semester Gasal | Mengolah Dokumen dengan Microsoft Word | 2 x4

Pertemuan 6 Tanggal 31 Agustus 2015 Ha

J. LANGKAH KERJA MENGOPERASIKAN MS. WORD
Pada langkah kerja ini siswa diharapkan dapat mengetahui tahapan-tahapan

dalam pembuatan dokumen/surat dengan Microsoft Word 2007. Adapun langkah
kerja yang dilakukan untuk membuat dokument/ surat adalah sebagai berikut:
5. Menambahkan garis border
Pada lembar kerja Ms. Word 2007 yang sudah aktif, klik Tabs Home >

tempatkan krusor pada paragraph yang ingin di beri garis border > kemudian

cari dalam group Paragraph garis border yang bertanda gambar =~ > klik
border dan shading seperti pada Gambar 1 > kemudian pilih garis border

sesuai yang di inginkan seperti pada Gambar 2

R oA o -
Gambar 2 Gambar 3

6. Memberi Gambar/Logo
Langkah-langkah untuk member logo atu gambar pada lembar kerja Ms.

Word 2007 adalah sebagai berikut:
Tempatkan krusor pada paragraph yang ingin di beri gambar/logo >
kemudian klik Tab Insert > dalam group Illustrations pilih Picture Gambar

3> kemudian cari gambar yang diinginkan seperti pada Gambar 4.
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7.

1.

2.

Pembuatan tabel

Langkah-langkah untuk membuat tabel adalah sebagai berikut:

Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi tabel > pada tab Insert,
pilin group table > tentukan jumlah tabel yang diperlukan seperti pada
Gambar 5
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Gambar 5

Menghubungkan dengan dokumen lain

Selain dalam Ms. power point fungsi menghubungkan dokumen satu
dengan dokumen lain ada juga dalam Ms. Word. Adapun langkah-langkah
untuk menghubungkan dokumen adalah sebagai berikut:

Blok kalimat yang akan diberi fungsi hyperlink untuk dihubungkan dengan
dokumen lain > pada tab Insert, pilih group links pilih hyperlinks >Pilih
dokumen lain yang akan di hubungkan seperti pada Gambar 6
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Gambar 6

Menambahkan rumus matematika/ pecahan

Langkah-langkah untuk menambahan rumus matematika/ pecahan adalah
sebagai berikut:

Tempatkan krusor pada paragraph yang akan diberi rumus matematika/
pecahan > pada tab Insert, pada group symbols pilih equation seperti pada

Gambar 7
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Gambar 7
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