
Dosen.  :  Jaka Santosa 

Matakuliah  :  (0016) APLIKASI KOMPUTER BISNIS   

SKS  :  3 

Kelas  :  22.4A.01 

Jumlah Mahasiswa  :  26  
 

 

Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian 
Berita Acara 

Pengajaran 
Kehadiran 

1 206-d2 16 Maret 

2023 

1 Fungsi Ms 

One Note 2 

Proses 

Pembuatan 

Notulen baru 3 

Proses 

Penyimpanan 

dan Membuka 

Kembali 

Notulen 4 

Proses 

Menyisipkan 

objek dalam 

notulen 

membuat menyimpan 

dan menyisipkan 

objek pada notulen 

dengan aplikasi ms 

onenote 

Tepat Waktu  

Jadwal: 

07:30-10:00  

Masuk: 

7:37:17  

Keluar:  

09.57.22 



2 206-d2 30 Maret 

2023 

1 Proses 

menyisipkan 

audio dan 

video pada 

notulen 2 

Proses 

menerapkan 

penggunaan 

desain template 

dalam notulen 

3 Proses 

mengatur 

melakukan 

screen clipping 

pada notulen 

inserting symbol tags 

audio video pada ms 

onenote 

Tepat Waktu  

  Jadwal: 

  07:30-10:00  

  Masuk: 

  7:37:17  

  Keluar: 

  09.57.22 

3 206-d2 6-Apr-23 1 Gambaran 

umum Ms 

Publisher 2 

Proses 

pembuatan 

data baru 

dengan fasilitas 

Most Populer 3 

Proses 

pembuatan 

data baru 

dengan fasilitas 

More Template 

gambaran umum 

tentang ms publisher 

dan membuat file baru 

dengan ms publisher 

Tepat Waktu  

  Jadwal: 



  4 Proses 

pembuatan 

data baru 

dengan fasilitas 

Blank 

Publication 

07:30-10:00  

  Masuk: 

  7:37:17  

  Keluar: 

  09.57.22 

4 206-d2 12-Apr-23 1 Proses 

penyisipan 

objek teks 

warna gambar 

dropcap dalam 

pembuatan 

greeting card 

dengan 

template Most 

Popular Design 

2 Proses 

penyisipan 

objek teks 

warna gambar 

dropcap dalam 

pembuatan 

invitation card 

dengan 

template 

popular design 

kreativitas publikasi 

berbentuk greeting 

cards dan invitation 

cards 

Tepat Waktu  

    Jadwal: 

    07:30-10:00  

    Masuk: 

    7:37:17  

    Keluar: 



    09.57.22 

5 206-d2 12-Apr-23 1 Proses 

pembuatan 

brosur dengan 

template 

popular design 

2 Proses 

pembuatan 

kalender 

dengan 

template 

popular design 

3 Proses 

pembuatan 

katalog dengan 

template 

popular design 

kreativitas publikasi 

berbentuk brosur 

kalender dan katalog 

Tepat Waktu  

  Jadwal: 

  07:30-10:00  

  Masuk: 

  7:37:17  

  Keluar: 

  09.57.22 

6 206-d2 4 Mei 2023 1 Proses 

penggunaan 

mail merge 

dalam amplop 

dan surat 2 

Proses 

pembuatan 

amplop dan 

surat 

kreativitas publikasi 

berbentuk kepala surat 

amplop dan mail 

merger 

Tepat Waktu  

  Jadwal: 

  07:30-10:00  

  Masuk: 

  7:37:17  

  Keluar: 



  09.57.22 

7 206-d2 11 Mei 2023 1 Review 

Materi Ms One 

Note 

kuis pra uts Tepat Waktu  

  Jadwal: 

  07:30-10:00  

  Masuk: 

  7:37:17  

  Keluar: 

  09.57.22 

8 -   (UTS) - Tepat Waktu  

9 206-d2 25 Mei 2023 1 Latar 

belakang 

penggunaan 

Ms Power 

Point 2 Proses 

pembuatan 

slide baru 3 

Proses 

penggunaan 

layout slide 4 

Proses 

penyimpanan 

slide 

pengenalan ms power 

point dan mengatur 

slide layout 

Jadwal: 

  07:30-10:00  

  Masuk: 

  7:37:17  

  Keluar: 

  09.57.22 

    



10 206-d2 

31 Mei 2023 

1 Proses 

menyisipkan 

objek dalam 

slide presentasi 

2 Proses 

penerapan 

desain template 

dalam slide 

presentasi 3 

Proses 

mengatur view 

dari slide 

presentasi 

menyisipkan objek 

mengatur desain dan 

tampilan slide 

Tepat Waktu  

  Jadwal: 

  07:30-10:00  

  Masuk: 

  7:37:17  

  Keluar: 

  09.57.22 

11 206-d2 7 Juni 2023 1 Proses 

penerapan efek 

transisi pada 

setiap slide 

presentasi 2 

Proses 

penerapan efek 

animation pada 

setiap objek 

yang ada pada 

slide persentasi 

3 Proses 

penggunaan 

fasilitas pada 

menu Slide 

Show 

penggunaan fasilitas 

animation dan transisi 

pada slide presentasi 

Tepat Waktu  

Jadwal: 

07:30-10:00  

Masuk: 

7:37:17  

Keluar: 

09.57.22 



12 206-d2 14 Juni 2023 1 Latar 

belakang surat 

dan fungsinya 

2 Proses 

pembuatan file 

untuk 

perusahaan 

baru dengan 

aplikasi surat 3 

Proses 

pengisian data 

utama 

perusahaan 4 

Proses 

pengisian data 

master 

perusahaan 

aplikasi surat perintah 

perjalanan dinas dan 

surat tugas 

Tepat Waktu  

Jadwal: 

07:30-10:00  

Masuk: 

7:37:17  

Keluar: 

09.57.22 

13 206-d2 21 Juni 2023 1 Proses 

pengisian data 

personil 

perusahaan 2 

Proses 

pengisian data 

perjalanan 

dinas 3 Proses 

pencetakan 

surat tugas 4 

Proses 

pencetakan 

Surat Perintah 

Perjalanan 

Dinas 

pengisian data personil 

dan data perjalanan 

dinas serta hasil cetak 

surat tugas dan surat 

perintah perjalanan 

dinas 

Tepat Waktu  



    Jadwal: 

    07:30-10:00  

    Masuk: 

    7:37:17  

    Keluar: 

    09.57.22 

14 206-d2 28 Juni 2023 1 Penggunaan 

aplikasi 

perjalanan 

dinas dengan 

studi kasus 

yang diberikan 

penggunaan aplikasi 

surat dengan 

menciptakan hasil 

cetak surat tugas dan 

perjalanan dinas 

dengan studi kasus 

yang diberikan 

Tepat Waktu  

Jadwal: 

07:30-10:00  

Masuk: 

7:37:17  

Keluar: 

09.57.22 

15 206-d2 5 Juli 2023 1 Review 

Materi Ms 

Power Point 

review materi ms 

power point dan 

aplikasi surat 

Tepat Waktu  

    Jadwal: 

    07:30-10:00  

    Masuk: 

    7:37:17  

    Keluar: 

    09.57.22 



PERSENSI 

 

Nim Nama 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 Jumlah 

22210020 della 
audriana 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210033 fina safitri 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210035 muhammad 
salsabil 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210060 widiya 
hidayah 
putri 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210064 dwi puji 
astutiningsih 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210065 lidia 
banowati 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210071 fajar surya 
pratama 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210078 muhammad 
hatta yusuf 
junior 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210020-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210033-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210035-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210060-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210064-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210065-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210071-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210078-01-BSI.js


22210080 fatwa tulada 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210081 dhimas 
satria 
washa 
pratama 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210100 muchamad 
ali alkaff 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210101 siti sahara 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210110 alviana 
habibah 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210112 ruth kesia 
gultom 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210113 izaaz 
azahrah 
suhardito 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210115 muhammad 
muslim 
ilham 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210119 haviska 
aulia nabila 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210124 nur safitri 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210080-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210081-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210100-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210101-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210110-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210112-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210113-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210115-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210119-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210124-01-BSI.js


22210125 rama 
sabrina 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210140 silvi nurvera 
mawati 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210141 anisya putri 
utami 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210145 ghina 
larasati 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210146 ghifari 
faturrahman 
setiadi 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210151 siti 
nurhalizah 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22210157 clarisa 
dinda 
febiyanti 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22228003 luthfiyah 
nafisah 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

 

 

# Pertemuan 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

         Jumlah 
hadir 

24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 

 

 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210125-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210140-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210141-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210145-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210146-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210151-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210157-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22228003-01-BSI.js


 

PENILAIAN 

 

NIM NAMA Presensi TUGAS UTS UAS 
GRADE 
AKHIR 

22210020 della audriana 100 90 66 90 A 

22210033 fina safitri 82 95 86 95 A 

22210035 muhammad salsabil 82 95 86 95 A 

22210060 widiya hidayah putri 100 95 98 95 A 

22210064 dwi puji astutiningsih 100 90 96 90 A 

22210065 lidia banowati 100 90 96 90 A 

22210071 fajar surya pratama 82 90 60 95 A 

22210078 muhammad hatta 
yusuf junior 

82 90 56 90 A 

22210080 fatwa tulada 82 90 70 90 A 

22210081 dhimas satria washa 
pratama 

100 90 72 90 A 

22210100 muchamad ali alkaff 100 90 72 90 A 

22210101 siti sahara 82 90 100 95 A 

22210110 alviana habibah 91 90 54 95 A 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210020-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210033-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210035-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210060-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210064-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210065-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210071-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210078-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210080-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210081-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210100-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210101-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210110-01-BSI.js


22210112 ruth kesia gultom 73 90 100 70 A 

22210113 izaaz azahrah 
suhardito 

100 90 90 90 A 

22210115 muhammad muslim 
ilham 

100 90 72 90 A 

22210119 haviska aulia nabila 91 90 92 90 A 

22210124 nur safitri 73 90 100 90 A 

22210125 rama sabrina 91 90 92 90 A 

22210140 silvi nurvera mawati 91 90 0 90 B 

22210141 anisya putri utami 73 90 70 90 A 

22210145 ghina larasati 100 90 96 90 A 

22210146 ghifari faturrahman 
setiadi 

100 90 72 90 A 

22210151 siti nurhalizah 100 90 98 70 A 

22210157 clarisa dinda 
febiyanti 

100 90 54 90 A 

22228003 luthfiyah nafisah 100 90 72 90 A 

 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210112-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210113-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210115-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210119-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210124-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210125-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210140-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210141-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210145-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210146-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210151-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210157-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22228003-01-BSI.js

