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I 

Capaian Pembelajaran Program Studi (CPL) 

Pada materi Pengantar Dasar Komputer ini, capaian pembelajaran yang diturunkan dari 

Profil lulusan Program Studi Pendidikan Pancasila dan Kewarganegaraan dengan rincian 

sebagai berikut:  

1. Sikap 

a) Menjunjung tinggi nilai kemanusiaan dalam menjalankan tugas 

berdasarkan Agama, moral dan etika. (S02) 

b) Bekerja sama dan memiliki kepekaan sosial serta kepedulian terhadap 

masyarakat dan lingkungan. (S06) 

 

2. Keterampilan Umum 

a) Mampu menerapkan pemikiran yang dapat diterima akal/rasion (logis), 

kritis, sistematis,  dan inovatif dalam konteks pengembangan atau 

implementasi ilmu pengetahuan dan teknologi yang memperhatikan dan 

menerapkan nilai humaniora yang sesuai dengan bidang keahliannya. 

(KU01) 

 

3. Keterampilan Khusus 

a) Bekerja Sesuai Keahliannya Yang Berpegang Teguh Pada Etika Profesi 

dalam bidang pendidikan. (KK01) 

b) Mampu menciptakan kepribadian yang profesional, kreatif, kompetitif, 

berkarakter dan berbasis kewirausahaan serta berkepribadian luhur dan 

bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa serta memiliki etos kerja dan 

dedikasi tinggi. (KK08) 

 

4. Pengetahuan 

a) Mampu mengoperasikan peralatan laboratorium biologi dan 

mendemonstrasikan sikap ilmiah dan inovatif dalam pembelajaran 

laboratorium biologi serta menggunakan media pembelajaran berbasis 

ICT. (P06) 

Mampu melakukan sistem manajemen yang baik dalam dunia pendidikan 

khususnya pada pengelolaan sekolah yang bermutu. (P09) 

Catt : diisi berdasarkan capaian pembelajaran lulusan pada mata kuliah  

II 

Capaian Pembelajaran Mata Kuliah 

a. Mahasiswa mampu memahami perangkat keras dan perangkat lunak 

b. Mahasiswa mampu mengoperasikan Word dengan baik 
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c. Mahasiswa mampu mengoperasikan Exel dengan baik dan benar 

d. Mahasiswa mampu mengoperasikan Power point  

e. Mahasiswa mampu mengeprint hasil kerja dan menyesuaikan ukuran kertas  

f. Mahasiswa mampu menggunakan jaringan internet baik email, daring dan 

lainnya 

 

III 

Deskripsi Mata Kuliah 

Mahasiswa Program Studi PPKn sangat diharapkan untuk memhami tentang 

tujuan dari mata kuliah Pengantar Dasar Komputer dan kegunaan nya dalam 

memasukki dunia kerja nantinya. Sehingga dengan adanya mata kuliah ini 

mahasiswa tidak canggung/gaptek dalam pengoperasiannya. 

 

IV 

Penilaian: 

Penilaian Acuan  :  

a. Presensi; 25%,  

b. Tugas; 20%,  

c. Ujian Tengah Semester; 25%,  

d. Ujian Akhir Semester; 30 % 

 

Indikator capaian: 

Menjadi ilmuwan dan profesional yang : 

a. Memahamai perangkat keras dan perangkat lunak 

b. Memahami dan dapat mengoperasikan Word, Exel dan power Point serta 

penggunaan jaringan internet 

 

V 

Daftar Bacaan/referensi 

Dalam mata kuliah Pengantar Dasar Komputer ini, mahasiswa diberikan 

kebebasan untuk mencari referensi yang mempunyai kaitan erat dengan dasar-

dasar penggunaan computer seperti Word, Exel dan Power Point 
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Minggu 

Ke 

Kemampua

n Akhir 

yang 

Diharapka

n 

Bahan 

Kajian 

(Materi 

Pelajaran 

Strategi 

Pembelajaran 

Waktu 

Belajar 

(menit) 

Pengalaman 

belajar 

mahasiswa 

Kriteria 

Penilaian 

(Indikator) 

Bobo

t 

Nilai 

(1) (2)` (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

1 Memahami 

pembahasa

n yang akan 

dikaji 

dalam satu 

semester  

Kontrak 

Perkuliaha

n 

Diskusi dan 

tanyak jawab 

90 

Menit 
 Keseriusan, 

bertanya 

dan 

menjawab 

80-

100 = 

A 

70-

79=B 

60-

69=C 

59-0= 

D/E 

2 Paham 

terhadap 

Pengantar 

Dasar 

Komputer 

berupa 

perangkat 

keras dan 

perangkat 

lunak 

Pengantar 

Pengantar 

Dasar 

Komputer 

Diskusi dan 

tanyak jawab 

dan Praktik 

90 

Menit 
 Keseriusan, 

bertanya 

dan 

menjawab 

80-

100 = 

A 

70-

79=B 

60-

69=C 

59-0= 

D/E 

3-5 Paham 

terhadap 

Word 

Prakitk 

Pengopera

sian Word 

Diskusi dan 

tanyak jawab 

dan Praktik 

90 

Menit 
 Keseriusan, 

bertanya 

dan 

menjawab 

80-

100 = 

A 

70-

79=B 

60-

69=C 

59-0= 

D/E 

6-7 Paham dan 

dapat 

Praktik 

Exel di 

Diskusi dan 

tanyak jawab 

90  Keseriusan, 

bertanya 

80-

100 = 
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mengoperas

ikan Exel 

Lap 

Komputer 

dan Praktik Menit dan 

menjawab 

A 

70-

79=B 

60-

69=C 

59-0= 

D/E 

8  UTS  90 

Menit 
   

9-10 Paham dan 

dapat 

menganalis

a tentang 

Pengantar 

Dasar 

Komputer  

Pengopera

sian 

komputer 

Exel 

Diskusi dan 

tanyak jawab 

dan praktik di 

Lap Komputer 

90 

Menit 
 Keseriusan, 

bertanya 

dan 

menjawab 

80-

100 = 

A 

70-

79=B 

60-

69=C 

59-0= 

D/E 

11-13 Paham dan 

dapat 

menggunak

an Power 

Point 

Pengopera

sian Power 

Point  

Diskusi dan 

paraktik di lap 

komputer 

90 

Menit 
 Keseriusan, 

bertanya 

dan 

menjawab 

80-

100 = 

A 

70-

79=B 

60-

69=C 

59-0= 

D/E 

14 Paham dan 

dapat 

menggunak

an jaringan 

On line 

Pemanfaat

an 

jaringan 

internet 

Diskusi, tanyak 

jawab dan 

praktik di lap 

komputer 

90 

Menit 
 Keseriusan, 

bertanya 

dan 

menjawab 

80-

100 = 

A 

70-

79=B 

60-

69=C 

59-0= 



 UNIVERSITAS LABUHANBATU 
Jalan SM Raja No. 126 A Aek Tapa Rantauprapat 

Kec. Rantau Selatan Kab. Labuhanbatu-Sumatera Utara 
Telepon/Fax (0624) 21901 

 

Formulir 
RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER (RPS) 

Fakultas Keguruan dan 
Ilmu Pendidikan 

Prodi  
PPKn 

Mata Kuliah Nomor/Revisi : 0 Semester/Kelas :II/Lab komputer  Hari / Jam  

Pgtr Dsr Komptr Dosen Pengampu : Agus Anjar, S.Sos., M.Si  Selasa/14.00 

 Kode MK :  PPKN-64322 Semester : 3 SKS : 2  Makul Prasyarat  : 

D/E 

15 Paham dan 

dapat 

mengeprint 

Mengeprin

t hasil 

kerja 

Paraktik dan 

tugas Individu 

90 

Menit 
 Keseriusan, 

bertanya 

dan 

menjawab 

80-

100 = 

A 

70-

79=B 

60-

69=C 

59-0= 

D/E 

16  UAS  90 

Menit 
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Nama Mata Kuliah : Pengantar Dasar Komputer 

Kode Mata Kuliah : PPKN- 

Bobot SKS : 2 

Semester : II (Duat) 

Hari Pertemuan : Selasa 

Tempat Pertemuan : Lab Komputer Universitas Labuhanbatu 

Koordinator MK : Agus Anjar, S.Sos., M.Si 

 

1. Tujuan dan Manfaat Mata Kuliah  

Tujuan Mata Kuliah :  

Dengan mempelajari mata kuliah Pengantar Dasar Komputer, mahasiswa dapat mengoperasikan 

word, Exel dan Power Point sebagai kebutuhan dasar ketika menjadi tenaga pengajar nantinya. 

Karena itu  mata kuliah dasar komputer ini sangat penting bagi mahasiswa guna mempermudah 

dalam pembuatan laporan di dunia kerja terkhusus dunia pendidikan. Dunia kerja saat ini tidak lepas 

dari penggunaan computer, lebih-lebih yang bergelut dilingkungan pendidikan. Atas dasar inilah 

pembahasan disetiap pertemuan mengkaji tentang pengoperasian dasar-dasar komputer seperti 

penggunaan Word, Exel dan Power Point. 

  

 Manfaat Mata Kuliah : 

Mata Kuliah Pengantar Dasar Komputer ini dapat memberikan sebuah edukasi kepada mahasiswa 

tentang penggunaan computer dasar, sehingga nantinya mahasiswa tidak canggung dalam 

pengoperasian dasar-dasar computer serpti Word, Exel dan Power Point. 

 

2. Deskripsi Mata Kuliah (isi sesuai mata kuliah diampu) 

Mata kuliah ini akan memberikan menfaat kepada mahasiwa secara khusus dan bagi masyarakat 

secara umum tentang pengoperasian Word, Exel dan Power Point baik dalam proses belajar 

mengajar maupun laporan administrasi dalam bermasyarakat seperti pembuatan kop surat dan 

lainnya.  

 

 

 



 UNIVERSITAS LABUHANBATU 
Jalan SM Raja No. 126 A Aek Tapa Rantauprapat 

Kec. Rantau Selatan Kab. Labuhanbatu-Sumatera Utara 
Telepon/Fax (0624) 21901 

 

Formulir 
KONTRAK PERKULIAHAN 

Fakultas 
Keguruan dan Ilmu 

Pendidikan 

Prodi 
Pendidikan Pancasila dan 

Kewarganegaraan 

Mata Kuliah Nomor/Revisi :….. Halaman : ….. Tanggal Terbit 

Pengantar Dasar 
Komputer 

Dosen Pengampu : Agus Anjar, S.Sos., M.Si 30 Januari 2024 

 
 
3. CapaianPembelajaran Mata Kuliah 

1. Mahasiswa mampu memahmi manfaat dari Pengantar Dasar Komputer 

2. Mahasiswa mampu menerapkan Pengantar Dasar Komputer dalam berkehidupan social 

3. Mahasiswa mampu mengoperasikan hal-hal dasar dalam Komputer seperti Word, Exel dan 

Power Point 

4. Mahasiswa mampu membuat kop surat, ngeprint dan jaringan online 

 

4. Strategi Pembelajaran (metode cara proses pembelajaran) 

Guna mengukur tingkat pemahaman mahasiswa, maka Dosen menerapkan beberapa system dalam 

proses belajar mengajar, diantaranya: 

1. Penugasan 

a. Mandiri 

b. Kelompok 

2. Diskusi 

3. Tanyajawab 

4. Praktik 

 

5. Materi Pokok 

Adapun materi pokok yang akan dibahas dalam proses belajar mengajar di kelas sebagai berikut: 

1. Pengenalan Komputer perangkat keras dan perangkat lunak 

2. Pengoperasian Word 

3. Pengoperasian Exel 

4. Pengoperasian Power Point 

5. Print 

6. Jaringan atau Online 

 

6. Bahan Bacaan 

Dalam mata kuliah Pengantar Dasar Komputer ini, mahasiswa diberikan kebebasan untuk 

mengadopsi referensi dari berbagai sumber tentang pengoperasian computer baik, buku, jurnal atau 

sumber lain yang dapat mempermudah mahasiswa dalam penggunaan computer. 

 

7. Tugas 

Tugas diberikan kepada Mahasiswa dibuat dalam bentuk berkelompok dengan pemberian tugas setiap 
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kelompok berbeda-beda. Untuk topik yang akan dibagikan berdasarkan permasalahan yang sedang 

hangat seputar tentang Dasar Komputer. Laporan dikumpulkan dalam bentuk modul 
 

 

8. Kriteria dan Standar Penilaian 

No 
DeskripsiTagihanTugas 

(disesuaikan) 
Tugas KriteriaPenilaian 

1 Presensi (20%)   

2 Tugas (20%)   

3 Ujian Tengah Semester (30%)   

4 
Ujian Akhir Semester (30%) 

(Outcome/ luaranperkuliahan)  
 

 

 

9. Tata Tertib Siswa dan Dosen 

 

HakdanKewajibanDosen 

1. Hadir tepat waktu. 

2. Dosen berkewajiban menjelaskan materi perkuliahan selama satu semester ke depan serta 

menyampaikan kontrak perkuliahan untuk disepakati bersama. 

3. Dosen berkewajiban melangsungkan perkuliahan tepat waktu, dengan batas toleransi 15 menit, 

jika lewat maka harus mengganti pertemuan tersebut berdasarkan kesepakatan bersama. 

4. Dosen berkewajiban memberikan tagihan dan penilaian terhadapa setiap mahasiswa yang 

mengikuti perkuliahan. 

5. Dosen berhak meminta setiap tugas yang diberikan kepada mahasiswa. 

6. Dosen berhak memberikan teguran terhadap mahasiswa yang tidak mengumpulkan tugas dan 

apabila melewati dari batas yang disepakati maka dosen berhak memberikan sanksi berupa 

pengurangan nilai. 

7. Dosen berhak menegur dan mengeluarkan mahasiswa yang tidak patuh terhadap kontrak 

kuliah. 

 

HakdanKewajibanMahasiswa 

1. Mahasiswawajibmengikutiperkuliahan minimal 75% dari total pertemuanatausebanyak 12 x 

pertemuan. Serta 4 x pertemuan dengan alasan yang logis jika tidak dapat hadir. 

2. Mahasiswa wajib mengikuti kelas offline atautatapmukasesuaijadwal. 
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3. Mahasiswawajibmengikutiperkuliahandenganpakaian yang sopan (tidakbolehkaos oblong dan 

sandal). 

4. Mahasiswa wajib hadir dalam perkuliahan tepat waktu, dan apabila terlambat diberi batas 

toleransi 15 menit, jika melebihi tidak diperkenankan masuk kelas. 

5. Mahasiswa yang sakit, wajib melampirkan surat keterangan sakit. 

6. Mahasiswa wajib melaksanakan seluruh bentuk tagihan seperti tugas, laporan dan ujian. 

7. Mahasiswa berhak bertanya pada setiap perkuliahan  pada saat sesi tanyajawab, dengan etik 

yang santun. 

8. Mahasiswa berhak memberikan komentar terhadap kontrak kuliah sebelum kontrak kuliah 

disahkan. 

9. Mahasiswa berhak melakukan koreksi terhdap penilaian (berdasarkan hasil formatif). 

10. Mahasiswa mempersiapkan kelas dan infocus sebelum dosen hadir dan menyimpannya kembali 

ke kantor prodi setelah pertemuan/perkuliahan ditutup. 

11. Selama proses pembelajaran berlangsung, HP harus dimatikan/Silent. 

 

Sanksi dan Mekanisme Penerapan 

 

1. Apabila terbukti bahwa penyelesaian tugas dilakukan oleh pihak lain yang bukan berstatus 

sebagai mahasiswa. Maka diberi Peringatan Lisan/Surat Peringatan, tugas tersebut dibatalkan 

dan nilai mahasiswa yang bersangkutan berstatus mengulang pada tugas matakuliah tersebut 

dan mengerjakan tugas yang sama atau yang baru, pelanggaran yang dilakukan berulang maka 

tugas dibatalkan dan nilai mahasiswa yang bersangkutan berstatus mengulang atau E pada 

matakuliah tersebut.  

Jika mahasiswa melakukan flagiat baik sebahagian maupun semuanya maka dikenakan sanksi yang 

berlaku pada point 1. 

 

 

10. Jadwal Kuliah (Course Outline) 

No. Pokok Bahasan 
Minggu 

Ke 
Dosen Pengajar 

1 Kontrak Kuliah I Agus Anjar, S.Sos., M.Si 

2 Pengenalan perangkat keras dan perangkat II Agus Anjar, S.Sos., M.Si 
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No. Pokok Bahasan 
Minggu 

Ke 
Dosen Pengajar 

lunak 

3 Pengenalan Word  dan pengoperasiannya III-VI Agus Anjar, S.Sos., M.Si 

4 Pengoperasian Power Point VII Agus Anjar, S.Sos., M.Si 

5 Ujian Tengah Semester VIII Agus Anjar, S.Sos., M.Si 

6 Pengoperasian Exel IX-XI Agus Anjar, S.Sos., M.Si 

7 Tabel dalam Exel XII  

8 Matematika dalam Exel XIII-XV Agus Anjar, S.Sos., M.Si 

9 Ujian Akhir Semester XVI Agus Anjar, S.Sos., M.Si 

 

11. Lain-lain 

Apabila ada hal-hal yang diluar kesepakatan ini untuk perlu disepakati, dapat dibicarakan 

secara teknis pada saat setiap acara perkuliahan. Apabila ada perubahan isi kontrak perkuliahan, akan 

ada pemberitahuan terlebih dahulu. 

Kontrak perkuliahan ini dapat dilaksanakan, mulai dari disampaikan kesepakatan ini. 

 

Pihak I      Pihak II 

Dosen Pengampu,     a.n. Mahasiswa 

 

 

 

(Agus Anjar, S.Sos., M.Si)    (  …………… …………………..) 

NIDN: 0115088003     NPM. …………………… 

 

Mengetahui 

 

 

UPM FAK: Keguruan dan Ilmu Pendidikan  Kaprodi : 
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(Siti Zahara Saragih, S.Pd., M.Pd)   (Rohana, S.Pd., M.Pd) 

NIDN. 0104078701     NIDN. 0103028502 
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Mata Kuliah Pengantar Dasar Komputer 

Kode PPKN-51317 SKS:  2                           Semester: III 

Dosen Pengampu Agus Anjar, S.Sos., M.Si 

BENTUK TUGAS : I (Satu) 

Tugas yang diberikan kepada mahasiswa dalam  mata kuliah Pengantar Dasar Komputer ini adalah, 

pembuatan program dengan memanfaatkan Word dan Exel. 

JUDUL TUGAS 

1. Pengoperasian Exel dalam dunia Kerja dapat menghemat Waktu 

2. Pengoperasian Word dalam instansi Pemerintahan 

 

SUB CAPAIAN PEMBELAJARAN MATA KULIAH 

1. Mampu memahami dan menggunakan Perangkat keras dan perangkat lunak 

2. Mampu memahami dengan baik penggunaan Word dalam Komputer  

3. Mampu memahami dan menggunakan Exel dengan baik 

4. Mampu menggunakan Power Point dengan baik kegiatan seminar dan proses belajar 

mengajar didalam kelas 

 

DESKRIPSI TUGAS 

Dalam mata kuliah Pengantar Dasar Komputer ini, pemberian tugas kepada mahasiswa tidak dalam 

bentuk analisis akan tetapi mahasiswa dituntut untuk dapat membuat program kerja berupa Kop 

surat, kwitansi. Sedangkan untuk exel mahasiswa diberikan tugas, untuk dapat memebuat program 

Exel yang siap digunakan dalam dunia kerja seperti: kurang,, tambah, bagi,,  rata-rata, dan lainnya 

METODE PENGERJAAN  TUGAS 

a. Mahasiswa diminta untuk mengerjakan quiz berdasarkan lembar quiz yang telah diberikan 

dosen  

b. Dikerjakan secara individu dalam bentuk praktik di lap Komputer  

 

BENTUK DAN FORMAT LUARAN 

1. Program Komputer Dasar yang siap digunakan berupa Kop Surat, Kwitansi dan 

Pengaplikasian Exel yang benar 
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Formulir 
FORMAT TUGAS MAHASISWA 

Fakultas 
FKIP 

Prodi 
S1 PPKn 

Mata Kuliah Nomor/Revisi : 0 Halaman :…. Tanggal Terbit 

Pgt. Dasr. Kmpter Dosen Pengampu : Agus Anjar, S.Sos., M.Si 30 Januari 2024 

 

 

 

INDIKATOR, KRITERIA DAN BOBOT PENILAIAN 

Tugas : 20% 

a. Berpikir kritis (3%) 

b. Berwawasan luas (15%) 

c. Kreatif (2%) 

 

JADWAL PELAKSANAAN 

Pelaksanaan dilakukan pada pertemuan ke 7 dan 14 

 

LAIN_LAIN 

Tugas yang diberikan akan selalu berubah-ubah dalam setiap semester 

 

DAFTAR RUJUKAN 

Sumber referensi mata kuliah Pengantar Dasar Komputer diberikan kebebasan kepada mahasiswa 

  


