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Program Studi

REKAP MATERI KULIAH
Semester : Pendek 2022/2023

SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler

Mata Kuliah Integrated Work Learning (A019343)
Nama Kelas SP 2022-2023
Dosen Astuti Widiati, S.E., M.Pd.,
Dra. Maria F Lies Ambarwati, M.M.,
Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.,,
Yoseph Hendrik Maturbongs, S.Kom., M.T.I.
Pertle::uan Tanggal Isi Pertemuan
Rencana: 2023-07-24 Tema:
Agenda Surat Masuk
1 Pelaksanaan: 2023-07-24 Pokok Bahasan:
Lembar Disposisi, Praktek mengisi agenda surat masuk
Keterangan:
Rencana: 2023-07-26 Tema:
Perjalanan Dinas Pimpinan
2 Pelaksanaan: 2023-07-26 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2023-07-28 Tema:
Pembuatan Notulen
3 Pelaksanaan: 2023-07-28 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2023-07-31 Tema:
Agenda Bulanan
4 Pelaksanaan: 2023-07-31 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2023-08-02 Tema:
Mengelola Informasi Secara Massal Menggunakan Ms Word
5 Pelaksanaan: 2023-08-02 Pokok Bahasan:
-Konsep Mailmerge -Menyiapkan data -Menggabungkan data - Penggunaan Switch - Insert
Foto
Keterangan:
Rencana: 2023-08-04 Tema:
Mengelola Report
Pelaksanaan: 2023-08-04 Pokok Bahasan:
6 1. Comment & Track Changes ****** 2 Find & Replace** 3. Column** 4. Header/Footer 5.
Page Setup** 6. Page Number ** 7. Section Break 8. TOC ****** 9, Table of Figures *****
10. Index 11. Sitasi dan Daftar Pustaka ******* 12 Multilevel List
Keterangan:
Rencana: 2023-08-07 Tema:
Tugas Kompetensi #2
Pelaksanaan: 2023-08-07 Pokok Bahasan:
Mengerjakan Tugas Mandiri #2: - Table of Content - Daftar Tabel -Daftar Gambar -Daftar
7 Lampiran - Multilevel List - Page Number - Sitasi dan Daftar Pustaka - Daftar Indek -
Header/Footer - Section Break
Keterangan:
Catatan: pertemuan dilakukan secara ONLINE
Rencana: 2023-08-09 Tema:
Analisis Data.
8 Pelaksanaan: 2023-08-09 Pokok Bahasan:
- Konsep Data di Excel - Merubah Tampilan data: Text, Number, Date dan Time - Konsep
Database - Identifikasi database excel - Cleaning Data
Keterangan:
9 Rencana: 2023-08-11 Tema:
Business Writing
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Pelaksanaan: 2023-08-11

CETAK REKAP MATERI KULIAH
Pokok Bahasan:

Introduction and the fundamental of Business Writing.

Keterangan:

Discussions and Letter wiring practice

10

Rencana: 2023-08-14

Pelaksanaan: 2023-08-14

Tema:

Business Writing

Pokok Bahasan:

Letters of Introduction and the reply
Keterangan:

Letter writing practices and discussions.

11

Rencana: 2023-08-16

Pelaksanaan: 2023-08-16

Tema:

Business Writing

Pokok Bahasan:
Enquiry Letter and reply
Keterangan:

Letter witing practices and discussions.

12

Rencana: 2023-08-18

Pelaksanaan: 2023-08-18

Tema:

Business Writing
Pokok Bahasan:
Memo and Short Report
Keterangan:

Discussing the problems and write a memo.

Cretaing a short report based on the given situation.

13

Rencana: 2023-08-21

Pelaksanaan: 2023-08-21

Tema:

- Penjelasan Topik Mata Kuliah - KNBIL
Pokok Bahasan:

Teknik Menulis Surat

Keterangan:

14

Rencana: 2023-08-23

Pelaksanaan: 2023-08-23

Tema:

KNBI & Keyboarding

Pokok Bahasan:

- Latihan Menulis Surat - Latihan Mengetik Cepat
Keterangan:

15

Rencana: 2023-08-25

Pelaksanaan: 2023-08-25

Tema:

- Kearsipan - Keyboarding

Pokok Bahasan:

- Sistem Subjek - Latihan Mengetik Cepat
Keterangan:

16

Rencana: 2023-08-28

Pelaksanaan: 2023-08-28

Tema:

Kearsipan

Pokok Bahasan:
Praktik Sistem Subjek
Keterangan:
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