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Introduction
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Jadwal Kuliah

Kamis
Jam 4-6
(10.15- 13.50)

Senin
Jam 4-6

(10.15- 13.50)

A B



Enroll SPADA

Kelas A = APD2021A
Kelas B = APD2021B



Enroll SPADA



● Mahasiswa wajib hadir minimal 75%

● Mahasiswa wajib opencam ketika 
berlangsung

● Nanti akan ada absen secara random 
ketika perkuliahan

● Tidak ada ujian susulan untuk UTS dan 
UAS, kecuali dengan alasan jelas.

● Ketika whatsapp, foto profil harus ada 
dan tidak aneh2 fotonya. Harus foto diri 
sendiri. 

● Absen menggunakan OCW, materi nanti 
saya upload di SPADA

● Akan ada kuis secara random nanti

● Apabila ada pertanyaan, silakan 
bertanya sesi tanya jawab.

● Setiap keterlambatan pengumpulan 
tugas, akan mendapat pemotongan nilai

● Setiap kelas harus ada Penanggung 
Jawab & Sekertaris

Kontrak Perkuliahan (daring)



Penilaian



Apa sih yang akan kita 
pelajari di Mata Kuliah 

Aplikasi Pengolah 
Dokumen?

Standar Kompetensi: Mahasiswa memahami dan 
mampu menangani pekerjaan-pekerjaan 
administrasi perkantoran. Baik di Instansi 
Pemerintah, Startup, Perusahaan  Internasional



Microsoft Word/ 
Google Docs

Microsoft Excel/ 
Google Spreadsheets

Microsoft Power 
Point/ Google Slide

Microsoft OneNote AppSheet Google Data Studio

Canva



● Dapat menggunakan fitur-fitur di Microsoft Word & Google Docs dengan langkah yang 
benar. Dan dapat menyusun laporan sederhana.

● Dapat membuat struk gaji untuk penggajian pegawai, dengan memadukan pekerjaan word 
dan source dari excel

● Dapat mencetak amplop & cetak data pada form sertifikat

● Dapat mengetikkan data pada kuitansi

● Dapat mencetak dengan tepat suatu format  yang sudah ditentukan

Microsoft Word

● Dapat menggunakan Microsoft Excel untuk melakukan perhitungan sederhana

● Dapat menggunakan fungsi olah data di Microsoft Excel 

● Fungsi logika pengolahan nilai kinerja pegawai dan laporan keuangan (laporan 
penjualan, perhitungan bonus, tunjangan, dll)

Microsoft Excel



● Dapat membuat sebuah Presentasi sederhana dengan memasukkan

● gambar, suara dan video serta menggunakan efek animasi yang menarik pada Microsoft 

Power Point/ Google Slides. 

● Dapat membuat catatan dengan efektif & efisien menggunakan OneNote. 

Microsoft Power Point



● Dapat membuat aplikasi mobile sederhana berbasis data dari spreadsheet. 
https://www.appsheet.com/ 

Membuat Aplikasi Mobile Sederhana dengan AppSheet

https://www.appsheet.com/


● Dapat menganalisa data 
dan menyajikan data 
secara interaktif

Menganalisa Data dan Menyajikan secara interaktif dengan 
Google Data Studio

https://datastudio.google.com/embed/u/0/reporting/c14a5cfc-cab7-4812
-848c-0369173148ab/page/QTSKB 

https://datastudio.google.com/u/0/reporting/1
mqTA-aptRwBcxpFUeZZ66CcPHhOTUVK6/
page/VgD 

https://datastudio.google.com/embed/u/0/reporting/c14a5cfc-cab7-4812-848c-0369173148ab/page/QTSKB
https://datastudio.google.com/embed/u/0/reporting/c14a5cfc-cab7-4812-848c-0369173148ab/page/QTSKB
https://datastudio.google.com/u/0/reporting/1mqTA-aptRwBcxpFUeZZ66CcPHhOTUVK6/page/VgD
https://datastudio.google.com/u/0/reporting/1mqTA-aptRwBcxpFUeZZ66CcPHhOTUVK6/page/VgD
https://datastudio.google.com/u/0/reporting/1mqTA-aptRwBcxpFUeZZ66CcPHhOTUVK6/page/VgD


● Pengertian Canva

● Membuat logo, pamflet, & brosur di Canva

● Membuat cover e-book di Canva

Membuat Desain di Canva



● Buat kelompok (minimal 10 orang). Lalu tentukan CEO/ Ketua Kelompok. 

● 1 kelompok ini akan bekerja selama 1 semester mata kuliah Aplikasi Pengolah Dokumen ini. 

● Kita akan buat semacam mini startup/ mini company yang akan mengurus 1 project dari 
client. 

● Setiap anggota harus menentukan tema sendiri. Tiap kelompok tidak boleh sama. 

Contoh: (Bisnis, Kesehatan, Teknologi, Kemasyarakatan, dll)

● Nanti tiap masing-masing tugas, memiliki PJ sendiri. 

● Akan ada periode tertentu tiap kelompok harus progress report. Dan ada Weekly huddle 
(presentasi apa yg telah dilakukan. Presentasi dilakukan oleh CEO)

● Project management dilakukan dengan Trello. Tiap kelompok harus membuat Trello lalu 
saya diinvite. 

Need to be Prepared….. (Tugas Kelompok)



Tentang Trello (tutorial: 
https://www.youtube.com/watch?v=pr5EmLKMuq4 ) 

https://www.youtube.com/watch?v=pr5EmLKMuq4


● Kelompok “PT. AYO MAJU” terdiri dari:

1. Dika (CEO) 
2. Ayu (Secretary) 
3. Joko (Secretary)
4. Parno (Finance Officer)
5. Siti (Finance Officer)
6. Sundari (Product Development)
7. Tutik (Product Development)
8. Peter (Business Development)
9. Jackson (Business Development)

10. Alan (Marketing)

Bertanggung jawab: untuk handle customer UMKM Jual Minuman Herbal AYOSEHAT (tema: 
bisnis) 

Simulasi



1. Dika (CEO) => bertanggung jawab atas startup yang dia kembangkan + mencari data 
yang akan digunakan untuk anggotanya.

2. Ayu (Secretary)  => bertanggung jawab untuk pembuatan laporan
3. Joko (Secretary) => bertanggung jawab untuk membuat presentasi, notulen rapat, 

cetak amplop+ sertifikat, pembuatan surat
4. Parno (Finance Officer) => pengolahan data pegawai, penghitungan bonus, tunjangan, 

struk gaji
5. Siti (Finance Officer) => pengolahan barang masuk, inventaris
6. Sundari (Product Development) => membuat aplikasi mobile sederhana dengan data 

yang berasal dari excel sebagai bentuk pengembangan produk si client
7. Tutik (Product Development) => membantu Tutik
8. Peter (Business Development) => menganalisa data dari Perusahaan
9. Jackson (Business Development) => membantu Peter 

10. Alan (Design & Marketing) => membuat logo, desain, poster, pamflet untuk rebranding

Simulasi



Timeline
1. Introduction (Kontrak kuliah)
2. Microsoft Word
3. Microsoft Excel
4. Microsoft Excel
5. Progress report
6. Powerpoint + OneNote
7. Progress report
8. UTS
9. AppSheet

10. AppSheet
11. Progress report
12. Google Data Studio
13. Google Data Studio
14. Canva
15. Final Report
16. UAS



- Data dapat dibuat sendiri (min 30 data) atau dari di Internet. Misal data penjualan, data 
pegawai, data sensus penduduk, data inventaris, data pasien yang terkena covid, dll. 

Referensi: 

https://data.go.id/ 

https://data.world/datasets/indonesia 

https://templates.office.com/id-id/laporan-penjualan-harian-tm03107641 

https://templates.office.com/id-id/inventaris-perlengkapan-karyawan-tm03427405 

Bantuan….

https://data.go.id/
https://data.world/datasets/indonesia
https://templates.office.com/id-id/laporan-penjualan-harian-tm03107641
https://templates.office.com/id-id/inventaris-perlengkapan-karyawan-tm03427405


Nanti 1 semester akan ada 2-3x kuis, nanti secara random.

KUIS



UTS

- Nanti mengerjakan soal seperti biasa 

UAS

- Laporan akhir tugas kelompok secara keseluruhan. 
- Output yang harus dihasilkan:

- Laporan dalam bentuk word 
- Worksheet excel 
- Presentasi dalam bentuk power point
- Aplikasi yang dibuat
- Link Google Data Studio (contoh: 

https://datastudio.google.com/u/0/reporting/1mqTA-aptRwBcxpFUeZZ66CcPHhOTUVK6/page/VgD )
- File desain (logo, pamflet, cover e-book laporan) 

UTS/ UAS

https://datastudio.google.com/u/0/reporting/1mqTA-aptRwBcxpFUeZZ66CcPHhOTUVK6/page/VgD


Tugas 1
1. Menentukan CEO dan anggotanya
2. Diskusi tentang tema yang ingin diusung, menyiapkan data serta plan yang ingin dibuat
3. Membuat Trello dan mendefinisikan per task. 

Hasilnya, silakan di presentasikan saat pertemuan selanjutnya. Hanya CEO yang persentasi. 
Maksimal 7 menit saja. 


