RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 

Mata Pelajaran 

: TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

Kelas / Semester
: 10 / 2 (dua)

Standar Kompetensi 
: Menggunakan Perangkat Lunak Pengolah Kata 

Waktu


:  2 x 45 menit

Satuan Pendidikan 
: SMAN 1 SRAGEN
I. KOMPETENSI DASAR

5.1. Menunjukan menu dan ikon yang terdapat dalam  perangkat lunak pengolah kata

II. INDIKATOR

· Mengidentifikasi kegunaan program pengolah kata 

· Mengaktifkan program 

· Mengidentifikasi menu dan ikon pengolah kata 

· Mengakses menu pada program pengolah kata

III. TUJUAN PEMBELAJARAN

Setelah proses belajara mengajar diharapkan siswa dapat:

1. Mengaktifkan program pengolah kata sesuai dengan prosedur yang telah dipelajari pada pertemuan sebelumnya.

2. Mengidentifikasi bagian-bagian dari lembar kerja pengolah kata MS. Word

3. Mengaktifkan beberapa menu pengolah kata MS. Word
4. Menggunakan beberapa menu yang ada pada pengolah kata Microsodt Word.

IV. MODEL PEMBELAJARAN

 Model pembelajaran langsung

V. SUMBER BELAJAR

1. Diktat Lokal (SMAN  1 Sragen)

2. Seperangkat computer lengkap dengam program under windows

V. KEGIATAN PEMBELAJARAN

A. Pendahuluan

1. Menyampaikan kompetensi dasar dan indikator pembelajaran

2. Apersepsi 

3. Motivasi 

B. Kegiatan Inti

1. Siswa diminta untuk mengaktifkan Program Pengolah kata MS.Word dari menu Pulldown

2. siswa diminta untuk mengindefikasi bagian lembar keja Judul, Menu, Tools menu, ruller, tempat pengetikan, dan tampilan-tampilan yang lain

3. Siswa diminta untuk membuat tulisan berupa data pribadi

4. Siswa diminta untuk menyimpan dokumen dengan nama BIODATA
5. Siswa dminta untuk menutup dokumen dengan menggunakan menu File kemudian Close

6. Siswa diminta untuk keluar dari MS.Word kembali ke DEFAULT

7. Guru mendemontrasikan cara membuat dokumen dari MS.Word secara langsung dan menutup dokumen dengan (
8. Siswa diminta untuk mengikuti apa yang telah dilakukan guru

9. Guru mengontrol siswa satu persatu dan mengecek pengetahuan yang telah diperolah

C.  Penutup
1. Guru mengevaluasi dengan memberikan pertanyaan seputar indicator

2. Siswa diminta untuk membuatan rangkuman dari pembelajaran pada hari ini

3. Guru memberikan tugas rumah (PR) 

VI. PENILAIAN


Ujian Kemampuan Praktek

1.  Bagaimana prosedur untuk mengaktifkan Program MS.Word

2.  Ketik data berikut ini


Nama


: Ratna

Nama Panggilan
: Bekti Ratna  Timur Astuti,S.Kom

Tempat Lahir

: Sragen

Tanggal Lahir

: 27  April 1976

Alamat

: Jl. Bangka 11 Sragen 
  No Telpon

: (0271) 2080080


  Hobi


: Makan bakso dan nasi goreng
  Cita-cita 

: Menjadi Guru Komputer

  Nama Sekolah

: _________________

3.  Bagaimana cara untuk menyimpan data di atas dengan nama BIODATA
4.  Bagimana cara untuk membuka sebuah dokumen yang bernama BIODATA
	Mengetahui,

Kepala SMA/MA
Drs. Sukirno, M.Si
NIP. 19510711 198203 1 004
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Guru Mata Pelajaran TIK
Bekti Ratna Timur,A, S.Kom
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