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Mata Kuliah

REKAP PRESENSI KULIAH
Semester : Genap 2024/2025

Komputer Perkantoran Dasar (D323237)

Nama Kelas
Dosen
Dosen Yang Hadir

1-01

Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI. (14 dari 14) (100%)

Pertemuan Terlaksana 14 dari 14
o,

No. NIM Nama Prodi KeI:::ZIIi.ran Keha/giran Sakit Ijin Alpa
112024130004 ADELINA PUTRI PATRICIA SILITONGA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
2(2024130006 ANGEL SENTIKA DEVI LUMBAN SIANTAR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
3(2024130010 ASYIFA FITRIYANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
412024130011 AURELLIA DIVA SABRINA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 1 7.14 0 3 10
512024130012 AURELLIA VERLENE ALFINYO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
6(2024130013 AYUDYA KAYLA WARDHANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
7(2024130014 CAROLINA OVRIANE RAHANG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
8(2024130016 CEYCILIA REVANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
9(2024130017 CLARA YUSTA CANTIKA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0

10(2024130021 EARLY LEVINA ANDJANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
11(2024130023 ELIZABETH CYNTHIA CHRISTIANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
1212024130024 ELIZABETH SEKAR PERMATASARI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
1312024130026 FANI FRIZY SILITONGA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
14(2024130027 FEBRIYANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 6 42.86 0 2 6
1512024130033 GABRIELA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
16|2024130034 GABRIELA SALVATORESTA DEAMOR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
1712024130035 GALUH CAHYANINGTYAS ASIH SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
18(2024130037 HADISTY ANANDA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 1 1 0
19(2024130038 ISABELLA MARSHA OLIVIA PAKPAHAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
20{2024130041 JOVITA TITIS ARIANTO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
21{2024130045 LIDWINA JOAN TRIPRIYOGO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
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222024130046 LUISA FERNANDA ARDEN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
2312024130048 MARGARETA SENTIA SWASTIKA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 0 1 0
2412024130049 MARISA CAROLINA KARUNDENG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
25(2024130051 NESYA ALYA FAZA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
262024130054 SARAH NATASYA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 0 1 0
2712024130055 SASKIAH ZAHRA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
282024130057 SHERYL AURELY DWI KAREN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 0 1 0
29(2024130060 THERESIA IVANA CAHYANINGTYAS SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
30(2024130061 ULAYYA SYAMIKHA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 11 78.57 2 1 0
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Program Studi
Mata Kuliah
Nama Kelas
Dosen

REKAP MATERI KULIAH
Semester : Genap 2024/2025

SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Komputer Perkantoran Dasar (D323237)

1-01

Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

Pertemuan Ke

Tanggal Isi Pertemuan

Dosen Hadir

Rencana: 2025-02-12 Tema:

Perkenalan Matakuliah

Pelaksanaan: 2025-02-12 Pokok Bahasan:

- Perkenalan tata tertib, jadwal perkuliahan, dan RPS. -
Mengelola file dan folder. - Mengetik naskah sederhana
menggunakan Ms. Word 2016.

Keterangan:

Latihan 1 Mengetik Nasskah Sederhana

0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

Rencana: 2025-02-19 Tema:

Editing dan Indentasi Naskah

Pelaksanaan: 2025-02-19 Pokok Bahasan:

- Editing paragraf menggunakan aligment dan font. - Copy-
Paste dan Cut-Paste paragraf, Change Case, Save, Save As,
Find & Replace. - Menggunakan fasilitas indentasi dan
tabulasi.

Keterangan:

Latihan Editing Naskah.

Latihan Indentasi Naskah.

0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

Rencana: 2025-02-26 Tema:

Insert Table dan Equation

Pelaksanaan: 2025-02-26 Pokok Bahasan:

- Menggunakan fungsi insert table untuk membuat tabel. -
Menggunakan fungsi equation untuk mengetik teks rumus
matematika. - Menggunakan fungsi bullets and numbering.
Keterangan:

Latihan Table dan Equation

0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
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Rencana: 2025-03-05 Tema: 0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
Latihan Mandiri #1
Pelaksanaan: 2025-03-05 Pokok Bahasan:
- Menggunakan insert SmartArt, Table, Indentasi, dan
4 Equation. - Menggunakan page setup sesuai kebutuhan. -
Menggunakan cover page sehingga dokumen menjadi lebih
menarik.
Keterangan:
Latihan Mandiri #1
Rencana: 2025-03-12 Tema: 0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
Pengenalan Dasar Data dalam Excel
Pelaksanaan: 2025-03-12 Pokok Bahasan:
5 - Perkenalan tipe data dalam Excel. - Perkenalan rumus
dasar dalam Excel. - Merapikan tampilan hasil pengerjaan.
Keterangan:
Latihan Dasar Data Excel
Rencana: 2025-03-19 Tema: 0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
Penggunaan Fungsi IF Sederhana
Pelaksanaan: 2025-03-19 Pokok Bahasan:
- Pengenalan format rumus IF sedehana dimana terdapat
6 sebuah kondisi dan dua aksi yang terjadi. - Penggunaan
rumus IF dalam laporan sederhana penjualan mobil. -
Penggunaan dua rumus dalam satu soal.
Keterangan:
Latihan Laporodan Penjualan Mobil
Rencana: 2025-03-26 Tema: 0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
Kuis Mengetik Naskah, Surat, dan Laporan Keuangan
Pelaksanaan: 2025-03-26 Pokok Bahasan:
- Menggunakan fungsi bullet & numbering, font, paragraph. -
7 Menggunakan fungsi tabulasi dan indentasi. - Menggunakan
fungsi IF sederhana beserta rumus Excel dalam pembuatan
Laporan Keuangan.
Keterangan:
Tes Harian #1
Rencana: 2025-04-23 Tema: 0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
Naskah Kolom Koran dan Watermark
Pelaksanaan: 2025-04-23 Pokok Bahasan:
- Menggunakan fasilitas kolom koran dan watermark. -
8 Melakukan insert picture, table, cover. - Merapikan tampilan
naskah sesuai permintaan.
Keterangan:
Latihan Kolom Koran
9 Rencana: 2025-04-30 Tema: 0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
Penggunaan Fungsi IF Bertingkat
Pelaksanaan: 2025-04-30 Pokok Bahasan:
- Mencetak dokumen menggunakan Ms. Word. -
Menggunakan fungsi IF Bertingkat menggunakan Ms. Excel.
- Merapikan tampilan Laporan Penjualan Mobil.

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08ifIKeRocelm9eikZ+m0OKKamA==&pAct=0dWdoas=8&kelas=kpNkZGdgbJo=&smt=k5NmzZ2k=
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Keterangan:

Latihan Laporan Penjualan Mobil

10

Rencana: 2025-05-07

Pelaksanaan: 2025-05-07

Tema:

Fungsi Logika AND dan OR dalam Laporan Keuangan
Pokok Bahasan:

- Menggunakan fungsi Logika AND dan OR. - Menggunakan
IF Bertingkat. - Merapikan tampilan laporan keuangan
sederhana.

Keterangan:

Latihan Fungsi Logika Laporan SATRIA

0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

11

Rencana: 2025-05-14

Pelaksanaan: 2025-05-14

Tema:

Membuat Laporan Penjualan

Pokok Bahasan:

- Menggunakan fungsi IF Bertingkat. - Menggunakan Fungsi
Logika AND & OR serta kombinasi IF Bertingkat. - Mencetak
laporan penjualan camcoder.

Keterangan:

Latihan Penjualan Camcoder

0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

12

Rencana: 2025-05-21

Pelaksanaan: 2025-05-21

Tema:

Membuat Slide Presentasi

Pokok Bahasan:

- Pengenalan fitur Microsoft PowerPoint 2016. - Penggunaan
slide template dan new blank. - Membuat background, insert
picture, audio, dan video.

Keterangan:

Latihan Membuat Slide Presentasi

0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

13

Rencana: 2025-05-28

Pelaksanaan: 2025-05-28

Tema:

Review materi dan mencetak

Pokok Bahasan:

- Membuat laporan menggunakan Ms. Excel 2016. -
Membuat artikel kolom koran beserta sampul depan. -
Mencetak laporan dan artikel serta pengelolaan printer saat
proses mencetak.

Keterangan:

Tes Harian 2

0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

14

Rencana: 2025-06-04

Pelaksanaan: 2025-06-04

Tema:

Review Materi

Pokok Bahasan:

- Review membuat slide presentasi yang menarik. -
Presentasi menggunakan Ms. PowerPoint.
Keterangan:

Presentasi Kelompok

0324067811 - Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

Petrus Dwi Anapto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
NIDN: 0324067811

Jakarta, 14 Juli 2025
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CETAK DAFTAR NILAI AKHIR

SEKOLAH TINGGI ILMU KOMUNIKASI DAN SEKRETARI
SCHOOL OF COMMUNICATION AND SECRETARIAL STUDIES

TARAKANITA

Educational License by the Ministry of Education Number: 218/D/0O/2008

Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia

Thamrin City Jakarta Community Center Lt. 6, JI. Thamrin Boulevard - Jakarta - Indonesia
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DAFTAR NILAI AKHIR

Program Studi SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Semester : Genap 2024/2025

Mata Kuliah . Komputer Perkantoran Dasar
Nama Kelas 1 1-01
Jumlah Peserta : 30
Dosen : Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
Nilai Asal
No. NIM Nama Pen;::::an Pi::;lelk Tugas Quiz UTS UAS Absolut | Relatif
1. (2024130004 ADELINA PUTRI PATRICIA SILITONGA 87.00 91.00 78.00 84.00 82.00 92.00 86.60 A
2. 12024130006 ANGEL SENTIKA DEVI LUMBAN SIANTAR 84.00 91.00 83.00 74.00 60.00 67.00 76.10 A-
3. 12024130010 ASYIFA FITRIYANI 89.00 94.00 93.00 86.00 69.00 94.00 87.10 A
4. (2024130011 AURELLIA DIVA SABRINA 0.00 0.00 8.00 0.00 40.00 0.00 8.80 E
5. 12024130012 AURELLIA VERLENE ALFINYO 87.00 91.00 79.00 75.00 67.00 79.00 80.20 A
6. 2024130013 AYUDYA KAYLA WARDHANI 82.00 91.00 75.00 68.00 57.00 66.00 73.50 B+
7. 12024130014 CAROLINA OVRIANE RAHANG 89.00 92.00 92.00 90.00 83.00 94.00 89.80 A
8. (2024130016 CEYCILIA REVANI 89.00 91.00 92.00 75.00 54.00 77.00 78.90 A-
9. (2024130017 CLARA YUSTA CANTIKA 84.00 91.00 70.00 62.00 48.00 66.00 71.00 B
10. 2024130021 EARLY LEVINA ANDJANI 89.00 91.00 92.00 89.00 81.00 94.00 89.10 A
11. 2024130023 ELIZABETH CYNTHIA CHRISTIANI 87.00 91.00 80.00 86.00 87.00 91.00 87.80 A
12. 12024130024 ELIZABETH SEKAR PERMATASARI 88.00 91.00 91.00 82.00 60.00 75.00 80.10 A
13. 12024130026 FANI FRIZY SILITONGA 89.00 94.00 89.00 72.00 63.00 62.00 77.70 A-
14. 12024130027 FEBRIYANI 43.00 0.00 38.00 20.00 48.00 0.00 24.00 E
15. |2024130033 GABRIELA 88.00 94.00 81.00 87.00 87.00 93.00 89.20 A
16. 2024130034 GABRIELA SALVATORESTA DEAMOR 86.00 93.00 79.00 72.00 53.00 75.00 76.50 A-
17. 12024130035 GALUH CAHYANINGTYAS ASIH 89.00 90.00 79.00 72.00 92.00 94.00 88.10 A
18. 12024130037 HADISTY ANANDA 74.00 90.00 50.00 50.00 48.00 49.00 62.20 C+
19. 2024130038 ISABELLA MARSHA OLIVIA PAKPAHAN 86.00 90.00 77.00 61.00 43.00 63.00 70.20 B
20. (2024130041 JOVITA TITIS ARIANTO 81.00 90.00 75.00 62.00 52.00 59.00 70.10 B
21. [2024130045 LIDWINA JOAN TRIPRIYOGO 82.00 93.00 71.00 61.00 50.00 60.00 70.20 B
22. |2024130046 LUISA FERNANDA ARDEN 87.00 90.00 84.00 68.00 54.00 59.00 73.20 B+
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Nilai Asal
No. NIM Nama Pen{(]:::?an PI;I:;;;II( Tugas Quiz uTS UAS Absolut | Relatif
23. |2024130048 MARGARETA SENTIA SWASTIKA 89.00 91.00 92.00 93.00 91.00 94.00 91.50 A
24. 12024130049 MARISA CAROLINA KARUNDENG 85.00 92.00 76.00 78.00 72.00 90.00 83.20 A
25. ]2024130051 NESYA ALYA FAZA 83.00 90.00 78.00 84.00 78.00 94.00 85.20 A
26. 2024130054 SARAH NATASYA 89.00 90.00 90.00 78.00 72.00 72.00 81.40 A
27. 12024130055 SASKIAH ZAHRA 87.00 92.00 80.00 87.00 89.00 94.00 89.10 A
28. [2024130057 SHERYL AURELY DWI KAREN 89.00 93.00 83.00 67.00 51.00 66.00 74.80 B+
29. 12024130060 THERESIA IVANA CAHYANINGTYAS 89.00 90.00 92.00 86.00 77.00 87.00 86.40 A
30. [2024130061 ULAYYA SYAMIKHA 75.00 90.00 53.00 67.00 61.00 55.00 68.20 B-
Mengetahui,
Nama Dosen / Tanda tangan
Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI. ( ;-
\

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=yNWVI5yRocefl8yen5mf2A==&pAct=0dWdoas=8&kelas=kpNkZGdgbJo=&smt=k5NmZ2k=&sia=ydeoo6psY5WkgsarnZ1fyZyan...

2/2



