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REKAP MATERI KULIAH
Semester : Gasal 2023/2024

Program Studi : ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Mata Kuliah : Keyboarding 1 (D323215)
Nama Kelas : 1-02
Dosen : Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Pertemuan

Ke Tanggal Isi Pertemuan

1

Rencana: 2023-09-22

Pelaksanaan: 2023-09-22

Tema:

Pokok Bahasan:

Keterangan:

2

Rencana: 2023-09-29

Pelaksanaan: 2023-09-29

Tema:
Pengenalan
Pokok Bahasan:
Home Row
Keterangan:

3

Rencana: 2023-10-06

Pelaksanaan: 2023-10-06

Tema:
Latihan Mengetik 2
Pokok Bahasan:
Baris ke 2 lengkap
Keterangan:

4

Rencana: 2023-10-13

Pelaksanaan: 2023-10-13

Tema:
Latihan Mengetik
Pokok Bahasan:
Baris atas RU dan EI
Keterangan:

5

Rencana: 2023-10-20

Pelaksanaan: 2023-10-20

Tema:

Pokok Bahasan:

Keterangan:

6

Rencana: 2023-10-27

Pelaksanaan: 2023-10-27

Tema:
Latihan Mengetik
Pokok Bahasan:
Huruf QW dan mengulang yang sudah dilatih
Keterangan:

7

Rencana: 2023-11-03

Pelaksanaan: 2023-11-03

Tema:
Latihan mengetik
Pokok Bahasan:
Row atas dan pengulangan yang sudah dilatih
Keterangan:

8

Rencana: 2023-11-17

Pelaksanaan: 2023-11-17

Tema:
Persiapan untuk UAS
Pokok Bahasan:
Mengulang latihan untuk UTS
Keterangan:

9

Rencana: 2023-11-24

Pelaksanaan: 2023-11-24

Tema:
Latihan
Pokok Bahasan:
Mengulang UTS tutup mata, latihan lesson exam 7,8,9 dan latihan typing no 1 dan 2
Keterangan:

10

Rencana: 2023-12-01

Pelaksanaan: 2023-12-01

Tema:
Pelatihan Ketepatan
Pokok Bahasan:
Mengetik buta dan review wizard 9,10,11,12
Keterangan:

11

Rencana: 2023-12-08

Pelaksanaan: 2023-12-08

Tema:
Pelatihan dengan sistim buta
Pokok Bahasan:
Melatih mengetik dengan mata ditutup kain hitam, latihan kembali posisi jari course 9, 10
Keterangan:

12

Rencana: 2023-12-15

Pelaksanaan: 2023-12-15

Tema:
Mengetik sistim Buta
Pokok Bahasan:
Latihan Typing Test 6 dan 7 dengan sistim Buta
Keterangan:

13

Rencana: 2023-12-22

Pelaksanaan: 2023-12-22

Tema:
Mengetik Sistim Buta
Pokok Bahasan:
Latihan Typing Test 8 dan 9
Keterangan:

14 Rencana: 2024-01-05

Pelaksanaan: 2024-01-05

Tema:
Mengetik Sistim Buta
Pokok Bahasan:
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Persiapan UAS
Keterangan:

 
Dosen Pengampu 

Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
NIDN: 0307057202

Jakarta, 15 November 2024 
 

NIDN:
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