Halo! Selamat Pagi! Silakan kalian kerja kelompok ya.. Ada 2 tugas yang harus kalian kerjakan.
1. [bookmark: _wenxwqw6np0k]Tugas 1
Misalnya kalian disuruh dosen untuk membuat artikel lengkap dengan sitasi(reference) dan daftar pustaka seperti contoh pada file Tugas 1 - quiz daftar pustaka.docx. Silakan kalian buat sama persis seperti itu dengan penulisan sitasi dan daftar pustaka yang otomatis. Silakan buat dengan 2 metode:
a. Menggunakan metode reference bawaan Microsoft Word
b. Menggunakan Mendeley/ Zotero.

Pengumpulan:
a. Silakan kalian demo-kan dan record cara membuatnya. Bisa menggunakan aplikasi OBS ataupun menggunakan Zoom saja melalui record screen. Jangan lupa tiap anggota kelompok harus muncul di video dan jangan lupa tulis Nama, NIM dan Kelas. 
b. Untuk file output harus persis sama seperti contoh. Silakan upload di SPADA (perwakilan saja).

Hint:
· Kalian bisa baca step by stepnya di modul buku yang saya berikan atau cari di Google sudah banyak tutorialnya. Keywordnya: cara membuat sitasi di Microsoft Word atau cara membuat daftar pustaka di Microsoft Word.
· Sitasi menggunakan format APA.
· Untuk jurnal-jurnalnya, kalian bisa googling saja berdasarkan namanya. Nanti akan muncul jurnal-jurnalnya, kemudian kalian bisa sitasi.
· Di dalam file terdapat 3 jurnal di dalam Daftar Pustaka. Pastikan juga ada 3 sitasi didalam artikelnya. Contoh ciri-ciri sitasi yang benar adalah, ketika tulisan (Huda & Priyatna, 2019) di klik, maka dia akan aktif (akan ada kotak seperti itu). Jika tidak aktif, artinya cara sitasi kalian salah. 
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2. [bookmark: _uuvzvxiv1rnz]Tugas 2
Misalnya kalian sudah lulus dan bekerja menjadi admin prodi. Kalian disuruh untuk membuat surat undangan pelatihan kepada semua dosen Prodi Manajemen Administrasi. Silakan buat suratnya sesuai dengan file Tugas 2 - Surat Undangan.docx dengan penerima undangannya adalah semua dosen Manajemen Administrasi. Untuk nama dan gelar dosen, silakan cek Tugas 2 - Daftar Nama Dosen MA.docx. Pastikan penulisannya menggunakan cara otomatis, bukan manual!

Pengumpulan:
a. Silakan kalian demo-kan dan record cara membuatnya. Bisa menggunakan aplikasi OBS ataupun menggunakan Zoom saja melalui record screen. Jangan lupa tiap anggota kelompok harus muncul di video dan jangan lupa tulis Nama, NIM dan Kelas. 
b. Untuk file output, terdapat 7 surat undangan dengan nama dosen yang berbeda. Dan surat-surat tersebut ada di dalam 1 file. Silakan dikumpulkan di SPADA (perwakilan saja)


Hint:
· Kalian bisa baca step by stepnya di modul buku yang saya berikan atau cari di Google sudah banyak tutorialnya. Keywordnya: cara mail merge di Microsoft Word


Semua hasil record/ hasil video, silakan upload di YouTube + hasil file output silakan di upload di SPADA. Yang mengumpulkan perwakilan kelompok saja, diusahakan ketua kelompoknya ya. Nanti PJ kelas, silakan mengumpulkan link YouTube-nya ke saya melalui Grup WhatsApp. Batas pengumpulan link YouTube dan SPADA paling lambat 23 September 2023 pukul 23.00. 
Selamat mencoba! 
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website yang dapat diperoleh secara gratis (Huda & Priyatna, 2019).

Pastikan kalau di klik,
dia akan aktif.
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