
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

 

Sekolah                                : SMKS PERTIWI CIBUNGBULANG 

Kelas/Semester                    : X / Ganjil 

Mata Pelajaran                     : TEKNOLOGI PERKANTORAN 

Materi Pokok                       : APLIKASI PENGOLAH KATA 

Alokasi Waktu                     : 10 menit 

 

A. Tujuan Pembelajaran 

Setelah mengikuti proses pembelajaran, peserta didik diharapkan dapat: 

1. Peserta didik dapat menerapkan pengoperasian aplikasi pengolah kata 

2. Peserta didik dapat mengoperasikan aplikasi pengolah kata 

 

B. Kegiatan Pembelajaran (Model Pembelajaran Problem Based Learning) 

 

Pendahuluan (3 menit) 
1. Guru membuka kegiatan pembelajaran dengan mengucapkan salam dan doa. 

2. Guru menanyakan kabar dan mengecek kehadiran siswa. 

3. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yang ingin dicapai. 

4. Guru memberikan apersepsi dan motivasi 

5. Guru menyampaikan lingkup materi, langkah pembelajaran, dan teknik penilaian. 

 

Kegiatan Inti (5 menit) 

1. Peserta didik diberi motivasi atau rangsangan untuk memusatkan perhatian pada topik materi 

aplikasi pengolah kata 

2. Guru memberikan kesempatan pada peserta didik untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin 

pertanyaan yang berkaitan dengan materi yang di berikan dan akan dijawab melalui kegiatan 

belajar 

3. Peserta didik mengumpulkan informasi yang relevan untuk menjawab pertanyaan yang telah 

diidentifikasi melalui kegiatan pembelajaran tentang aplikasi pengolah kata 

4. Peserta didik di bagi dalam beberapa kelompok dan berdiskusi mengenai aplikasi pengolah kata 

dengan kerjasama yang baik 

5. Peserta didik melaporkan hasil diskusinya tentang aplikasi pengolah kata dengan santun. 

6. Peserta didik memberikan tanggapan secara tulis dan lisan atas aplikasi pengolah kata dengan 

santun. 

 

Kegiatan Penutup (2 menit) 

1. Guru dan siswa menyampaikan kesimpulan dan refleksi terhadap pembelajaran. 

2. Guru  bersama  Peserta didik  melakukan  evaluasi  kegiatan  pembelajaran khususnya kekurangan 

selama proses pembelajaran. 

3. Guru  menyampaikan  umpan  balik  dalam  proses  pembelajaran  menelaah aplikasi pengolah 

kata  

4. Guru menyampaikan tugas kepada Peserta didik, sesuai dengan materi yang di pelajari.  

5. Guru menyampaikan materi pembelajaran berikutnya. 

6. Guru menutup kegiatan pembelajaran dengan mengucapkan salam dan doa. 

 

C. Penilaian 
1.    Penilaian Sikap  : Observasi dalam proses pembelajaran 

2.    Penilaian Pengetahuan : Tes tertulis bentuk uraian 

3.    Penilaian Keterampilan : Praktek mengetik 

 

 

Mengetahui, 

Kepala Sekolah 
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Cibungbulang,  18 Juli   2021 

Guru Mata Pelajaran 
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