Mata Pelajaran

Kelas / Program 4
Semester 01

SILABUS

: Teknologi Informasi dan Komunikasi

Standar Kompetensi: 1. Menunjukkan perangkat lunak pengolah kata

Kompetensi Dasar
Alokasi Waktu

: Mengenal software pengolah kata
: 3 jam (135 menit)

No | Materi Kegiatan Pembelajaran | Indikator Penilaian Alokasi Sumber/Bahan/Alat

Pembelajaran Waktu
(menit)

1.1 | Aplikasi perangkat Menjelaskan Mengidentifikasi Uraian 45 Buku paket,
lunak pengolah kata aplikasi perangkat perangkat lunak komputer
dan fungsinya lunak pengolah kata yang digunakan

serta fungsinya
Menjelaskan fungsi Mengidentifikasi Uraian 45 Buku paket,
perangkat lunak menu dan ikon komputer
pengolah kata yang terdapat

dalam perangkat

lunak pengolah kata
Mendemonstrasikan Mendemonstrasikan | Praktik 45 Buku paket,
program pengolah penggunaan komputer

kata untuk kegiatan
belajar

program pengolah
kata




Kompetensi Dasar
Alokasi Waktu

: Mengenal software pengolah kata
: 3 jam (135 menit)

No | Materi Kegiatan Pembelajaran Indikator Penilaian Alokasi Sumber/Bahan/Alat
Pembelajaran Waktu
(menit)

1.2 | Ikon pengolah kata Menyimak Menunjukkan ikon- | Uraian dan | 45 Buku paket,
penjelasan tentang ikon: praktik komputer
program pengolah v' Pembuka
kata v' Penyimpan

v' Penutup

v' Pencetak
Membuat dokumen Mendemonstrasikan | Praktik 90 Buku paket,
baru pembuatan komputer

Menggunakan border
and shading

dokumen baru

Mendemonstrasikan
cara menyisipkan
border




Standar Kompetensi: 2. Mendemonstrasikan perangkat lunak pengolah kata

Kompetensi Dasar
Alokasi Waktu

: Menggunakan fitur umum dari software pengolah kata untuk mengedit dan memformat teks
: 4 jam (180 menit)

No | Materi Kegiatan Pembelajaran Indikator Penilaian Alokasi Sumber/Bahan/Alat
Pembelajaran Waktu
(menit)
2. | Demonstrasi ikon Menggunakan Mendemonstrasikan | Uraian dan | 90 Buku paket,
pengolah kata program pengolah cara-cara: praktik komputer
kata v" Membuka file
v" Menyimpan file
v" Mencetak file
v" Menutup file
Mengatur format Memodifikasi Praktik 90 Buku paket,
teks pengaturan teks komputer

Menggunakan copy
dan paste
Menggunakan cut
dan paste




Standar Kompetensi: 3. Mengolah dokumen secara kreatif
Kompetensi Dasar
Alokasi Waktu

: Mengolah dokumen
: 5 jam (225 menit)

No | Materi Kegiatan Pembelajaran Indikator Penilaian Alokasi Sumber/Bahan/Alat
Pembelajaran Waktu
(menit)
3.1 | Pembuatan Membuat dokumen Mendemonstrasikan | Praktik 90 Buku paket,
dokumen pembuatan komputer
dokumen baru
Menggunakan ikon Mengetik dokumen | Praktik 90 Buku paket,
Open, Save, Print, Menyimpan komputer
dan Close dokumen
Membuka dokumen
Mencetak dokumen
Menutup dokumen
Menyisipkan wordart Mengoperasikan Praktik 45 Buku paket,
ikon Drawing komputer




Kelas / Program
Semester

Kompetensi Dasar
Alokasi Waktu

14
12

: Mengolah dokumen
: 7 jam (315 menit)

No | Materi Kegiatan Pembelajaran Indikator Penilaian Alokasi Sumber/Bahan/Alat
Pembelajaran Waktu
(menit)
3.2 | Pembuatan Mengolah dokumen Mengetik dokumen | Praktik 135 Buku paket,
dokumen Menyimpan Komputer
dokumen
Membuka dokumen
Mencetak dokumen
Menutup dokumen
Mengatur indentasi Memodifikasi Praktik 90 Buku paket,
pengaturan pada komputer
teks
Menyimpan Menyimpan Praktik 90 Buku paket,
dokumen dengan dokumen dengan komputer
nama lain nama lain




Standar Kompetensi: 4. Membuat Proyek Ketrampilan
Kompetensi Dasar : Membuat prakarya

Alokasi Waktu : 4 jam pelajaran (180 menit)
No | Materi Pembelajaran | Kegiatan Indikator Penilaian Alokasi Sumber/Bahan/Alat
Pembelajaran Waktu
(menit)
4. | Membuat Prakarya Membuat Membuat bingkai | Praktik 90 Buku paket,
Ketrampilan foto komputer
Membuat kipas Praktik 90 Buku paket,

komputer







