
Dosen.  :  Dinda Ayu Muthia 

Matakuliah  :  (0011) APLIKASI KOMPUTER PERKANTORAN 

SKS  :  3 

Kelas  :  21.4A.01 

Jumlah Mahasiswa  :  39 
 

Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

01 201 13 Maret 2024 1. Fungsi Ms One Note 
2. Proses Pembuatan 

Notulen baru 
3. Proses Penyimpanan 

dan Membuka 

Kembali Notulen 
4. Proses Menyisipkan 

objek dalam notulen 

 

Jumlah hadir 38 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:22:05 

Keluar: 

15:55:28 

02 201 19 Maret 2024 1. Proses menyisipkan 

audio, dan video 

pada 

notulen 
2. Proses menerapkan 

penggunaan desain 

template dalam 

notulen 
3. Proses mengatur 

melakukan screen 

clipping pada 

Jumlah hadir 36 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:24:10 

Keluar: 

15:56:30 



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

notulen 

03 201 26 Maret 2024 1. Gambaran umum Ms. 

Publisher 

2. Proses pembuatan 

data 

baru dengan fasilitas 

Most Populer 

3. Proses pembuatan 

data 

baru dengan fasilitas 

More Template 

4. Proses pembuatan 

data 

baru dengan fasilitas 

Blank Publication 

Jumlah hadir 37 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:21:05 

Keluar: 

15:54:18 

04 201 2 April 2024 1. Proses penyisipan 

objek teks, warna, 

gambar, dropcap 

dalam pembuatan 

greeting card dengan 
template Most Popular 

Design 

2. Proses penyisipan 

objek teks, 

Jumlah hadir 37 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:21:12 

Keluar: 

15:40:46 



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

warna,gambar, 

dropcap dalam 

pembuatan invitation 

card dengan template 

popular design 

 

05 201 23 April 2024 1. Proses pembuatan 

brosur dengan 

template popular 

design 

2. Proses pembuatan 

kalender dengan 

template popular 

design 

3. Proses pembuatan 

katalog dengan 

template popular 

design 

Jumlah hadir 38 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:22:19 

Keluar: 

15:40:56 

06 201 30 April 2024 1. Proses penggunaan 

mail merge dalam 

amplop dan surat 

2. Proses pembuatan 

amplop dan surat 

Jumlah hadir 39 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:25:15 

Keluar: 

15:44:34 



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

07 201 7 Mei 2024 Review Materi Ms. 

One Note 

 

Jumlah hadir 39 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:21:06 

Keluar: 

15:44:34 

08 201 14 Mei 2024 (UTS) Ujian Tengah Semester Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:22:08 

Keluar: 

15:45:15 

09 201 21 Mei 2024 1. Latar belakang 

penggunaan Ms. 

Power Point 

2. Proses pembuatan 

slide baru 

3. Proses penggunaan 

layout slide 

4. Proses penyimpanan 

slide 

Jumlah hadir 36 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:22:34 

Keluar: 

15:39:30 

10 201 28 Mei 2024 1. Proses menyisipkan 

objek dalam slide 

Jumlah hadir 39 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

presentasi 

2. Proses penerapan 

desain template dalam 
slide presentasi 

3. Proses mengatur view 

dari slide presentasi 

mengajar lancar dan kondusif. Masuk: 

13:22:58 

Keluar: 

15:48:00 

11 201 4 Juni 2024 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 

Jumlah hadir 39 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:56:09 

Keluar: 

15:47:10 

12 201 11 Juni 2024 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 

Jumlah hadir 38 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:26:01 

Keluar: 

15:42:10 



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

master perusahaan 

 

13 201 19 Juni 2024 1. Proses pengisian data 

personil perusahaan 

2. Proses pengisian data 

perjalanan dinas 

3. Proses pencetakan 

surat tugas 

4. Proses pencetakan 

Surat Perintah 

Perjalanan Dinas 

Jumlah hadir 39 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:32:31 

Keluar: 

15:55:13 

14 201 25 Juni 2024 Penggunaan aplikasi 

perjalanan dinas 

dengan studi kasus 

yang diberikan 

Jumlah hadir 39 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:33:31 

Keluar: 

15:56:13 

15 201 2 Juli 2024 Review Materi Ms. 

Powerpoint 

Jumlah hadir 39 mhs. 

Situasi kondisi kegiatan belajar 

mengajar lancar dan kondusif. 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:36:11 



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

Keluar: 

15:57:23 

16 201 9 Juli 2024 (UAS) Ujian Akhir Semester Tepat Waktu 

Jadwal: 

13:20-15:50 

Masuk: 

13:38:31 

Keluar: 

15:58:13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Presensi 21.4A.01 

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

21210038 
I Gusti Ayu Made Puspadewi 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21210151 
Jasmine Dwi Shafira 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220004 
Desy Ratna Komala Sari 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220015 
Irene Kristin Lesnussa 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220022 
Muhamad Rizki Arrahman 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220029 
Wulan Regitawati 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220030 
Winny Sari Arthanti 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220037 
Erna Rahmini 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220052 
Anisa Tri Wulandari 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220067 
Davina Syafitri Haditya 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220089 
Devy Nurfitrianni 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-21210038-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21210151-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220004-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220015-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220022-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220029-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220030-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220037-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220052-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220067-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220089-01-BSI.js


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

21220094 
Septia Putri Anjani 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220098 
Alifia Rahma Nadia 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220121 
Erlin's Afriza Kusrini 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220128 
Ratu Fathia Aulia 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 15 

21220130 
Cindy Fitriana Nursyifa 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220138 
Nurlita Khoirunnisa 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220146 
Zahra Fauziah Putri 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 15 

21220154 
Nabila Haffian Syahdinda 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220155 
Nadia Ramadhania 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220156 
Aditya Cahya Pratama 0 1 0 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 13 

21220167 
Melisafebriani 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220170 
Lutfia Maharani 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-21220094-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220098-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220121-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220128-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220130-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220138-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220146-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220154-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220155-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220156-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220167-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220170-01-BSI.js


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

21220187 
Aulia Dena Putri Wardoyo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220194 
Erika Mutiara Putri 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220197 
Raissa Bilqishya Martha 

Sandhi 

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

21220201 
Natasya Hasania 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 15 

21220207 
Putri A'inurrohmah 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220216 
Annatasya Azhari 1 1 0 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 14 

21220223 
Javier Nun Fawwaz 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220227 
Reva Lina Putri 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220228 
Widya Septiani Puspita Sari 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 15 

21220229 
Naila Ary Shifwa 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 14 

21220234 
Siti Khodijah 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 15 

21220235 
Nofa Fitriah 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-21220187-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220194-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220197-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220201-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220207-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220216-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220223-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220227-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220228-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220229-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220234-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220235-01-BSI.js


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

21220244 
Salwa Deswita 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220245 
Lu'lu' Khansa Azizah 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220255 
Rizki Meliana 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220257 
Anandra Ariesta 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 15 

 

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

Jumlah hadir 38 36 37 37 38 39 39 39 36 39 39 38 39 39 39 39 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220244-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220245-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220255-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220257-01-BSI.js


Penilaian 21.4A.01 

No. NIM Nama Nilai UTS  Nilai UAS  Nilai Absen  Nilai Tugas  Total Grade 

1 21210038 I GUSTI AYU MADE PUSPADEWI 0 0 0 0 84 A 

2 21210151 JASMINE DWI SHAFIRA 0 0 0 0 84 A 

3 21220004 DESY RATNA KOMALA SARI 0 0 0 0 84 A 

4 21220015 IRENE KRISTIN LESNUSSA 0 0 0 0 84 A 

5 21220022 MUHAMAD RIZKI ARRAHMAN 0 0 0 0 84 A 

6 21220029 WULAN REGITAWATI 0 0 0 0 84 A 

7 21220030 WINNY SARI ARTHANTI 0 0 0 0 84 A 

8 21220037 ERNA RAHMINI 0 0 0 0 84 A 

9 21220052 ANISA TRI WULANDARI 0 0 0 0 84 A 

10 21220067 DAVINA SYAFITRI HADITYA 0 0 0 0 84 A 

11 21220089 DEVY NURFITRIANNI 0 0 0 0 82 A 

12 21220094 SEPTIA PUTRI ANJANI 0 0 0 0 84 A 

13 21220098 ALIFIA RAHMA NADIA 0 0 0 0 84 A 

14 21220121 ERLIN'S AFRIZA KUSRINI 0 0 0 0 84 A 

15 21220128 RATU FATHIA AULIA 0 0 0 0 82 A 

16 21220130 CINDY FITRIANA NURSYIFA 0 0 0 0 84 A 

17 21220138 NURLITA KHOIRUNNISA 0 0 0 0 84 A 

18 21220146 ZAHRA FAUZIAH PUTRI 0 0 0 0 82 A 



19 21220154 NABILA HAFFIAN SYAHDINDA 0 0 0 0 84 A 

20 21220155 NADIA RAMADHANIA 0 0 0 0 84 A 

21 21220156 ADITYA CAHYA PRATAMA 0 0 0 0 76 B 

22 21220167 MELISAFEBRIANI 0 0 0 0 84 A 

23 21220170 LUTFIA MAHARANI 0 0 0 0 84 A 

24 21220187 AULIA DENA PUTRI WARDOYO 0 0 0 0 84 A 

25 21220194 ERIKA MUTIARA PUTRI 0 0 0 0 84 A 

26 21220197 
RAISSA BILQISHYA MARTHA 

SANDHI 
0 0 0 0 84 A 

27 21220201 NATASYA HASANIA 0 0 0 0 83 A 

28 21220207 PUTRI A'INURROHMAH 0 0 0 0 84 A 

29 21220216 ANNATASYA AZHARI 0 0 0 0 78 B 

30 21220223 JAVIER NUN FAWWAZ 0 0 0 0 84 A 

31 21220227 REVA LINA PUTRI 0 0 0 0 82 A 

32 21220228 WIDYA SEPTIANI PUSPITA SARI 0 0 0 0 77 B 

33 21220229 NAILA ARY SHIFWA 0 0 0 0 72 B 

34 21220234 SITI KHODIJAH 0 0 0 0 82 A 

35 21220235 NOFA FITRIAH 0 0 0 0 84 A 

36 21220244 SALWA DESWITA 0 0 0 0 84 A 

37 21220245 LU'LU' KHANSA AZIZAH 0 0 0 0 84 A 

38 21220255 RIZKI MELIANA 0 0 0 0 84 A 



39 21220257 ANANDRA ARIESTA 0 0 0 0 82 A 

 


