
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian    : Bisnis dan Manajemen 

Kelas/ Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP(1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan perkembangan teknologi perkantoran, 

menjelaskan hakikat otomatisasi perkantoran, menguraikan manfaat otomatisasi perkantoran, membedakan jenis-jenis 

otomatisasi perkantoran, menjelaskan definisi kantor virtual, menguraikan manfaat kantor virtual serta mampu melakukan 

identifikasi teknologi/otomatisasi perkantoran berdasarkan jenis tuntutan/kebutuhan pekerjaan dan melakukan 

pengelompokkan  teknologi perkantoran dengan tepat sesuai dengan fungsi 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Teknologi perkantoran, otomatisasi perkantoran dan kantor virtual.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Teknologi perkantoran, otomatisasi 

perkantoran dan kantor virtual. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Teknologi perkantoran, otomatisasi perkantoran dan kantor virtual. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Teknologi perkantoran, otomatisasi 

perkantoran dan kantor virtual. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

Penilaian Hasil PembelajaranRENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP (1Pertemuan) 

 

D. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan esensi pengetikan cepat dan tepat, 

mengemukakan teknik mengetik 10 jari, mengidentifikasi penempatan jari tangan pada papan ketik (keyboard), 

mengemukakan tata cara mengetik 10 jari serta mampu mempraktekkan teknik mengetik 10 jari, melakukan keyboarding 

dengan kecepatan 200 epmdan melakukan pengetikan (keyboarding) dengan ketepatan 99% 

 

E. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 



 

F. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Esensi pengetikan cepat dan tepat dan Teknik mengetik 10 Jari.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Esensi pengetikan cepat dan tepat dan 

Teknik mengetik 10 Jari. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Esensi pengetikan cepat dan tepat dan Teknik mengetik 10 Jari. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Esensi pengetikan cepat dan tepat 

dan Teknik mengetik 10 Jari. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

G. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 
Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 

NIP/NRK. NIP/NRK.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP (1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan esensi pengetikan cepat dan tepat, 

mengemukakan teknik mengetik 10 jari, mengidentifikasi penempatan jari tangan pada papan ketik (keyboard), 

mengemukakan tata cara mengetik 10 jari serta mampu mempraktekkan teknik mengetik 10 jari, melakukan keyboarding 

dengan kecepatan 200 epmdan melakukan pengetikan (keyboarding) dengan ketepatan 99% 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 



 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Penempatan jari tangan pada papan ketik (keyboard) dan Tata cara mengetik 10 jari.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Penempatan jari tangan pada papan 

ketik (keyboard) dan Tata cara mengetik 10 jari. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Penempatan jari tangan pada papan ketik (keyboard) dan Tata cara mengetik 

10 jari. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Penempatan jari tangan pada papan 

ketik (keyboard) dan Tata cara mengetik 10 jari. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 
pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 
yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 
baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 
 

 

…………………………………… ……………………………………. 

NIP/NRK. NIP/NRK.  

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 
Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 

NIP/NRK. NIP/NRK.  

  



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP(1Pertemuan) 

 

H. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan menjelaskan aplikasi pengolah kata, 

mengklasifikasikan fasilitas pengaturan pada aplikasi pengolah kata, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi 

pengolah kata dalam pembuatan dokumen perkantoran serta mampu memilih fitur/fasilitas pada aplikasi pengolah kata 

dalam membuat dokumen perkantoran, membuat dokumen perkantoran menggunakan aplikasi pengolah kata dan mencetak 

file/dokumen kantor pada aplikasi pengolah kata 

 

I. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

J. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Pengaturan tata letak dokumen (page layout) & Penyisipan gambar, equation, dan tabel.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Pengaturan tata letak dokumen (page 

layout) & Penyisipan gambar, equation, dan tabel. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Pengaturan tata letak dokumen (page layout) & Penyisipan gambar, equation, 

dan tabel. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Pengaturan tata letak dokumen 

(page layout) & Penyisipan gambar, equation, dan tabel. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

K. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 
 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 

NIP/NRK. NIP/NRK.  

 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP(1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan menjelaskan aplikasi pengolah kata, 

mengklasifikasikan fasilitas pengaturan pada aplikasi pengolah kata, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi 

pengolah kata dalam pembuatan dokumen perkantoran serta mampu memilih fitur/fasilitas pada aplikasi pengolah kata 

dalam membuat dokumen perkantoran, membuat dokumen perkantoran menggunakan aplikasi pengolah kata dan mencetak 

file/dokumen kantor pada aplikasi pengolah kata 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Penggunaan indentasi, heading, section, header dan footer).  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Penggunaan indentasi, heading, 

section, header dan footer). 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Penggunaan indentasi, heading, section, header dan footer). 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Penggunaan indentasi, heading, 

section, header dan footer). 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 
NIP/NRK. NIP/NRK.  

 
 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP(1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan menjelaskan aplikasi pengolah kata, 

mengklasifikasikan fasilitas pengaturan pada aplikasi pengolah kata, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi 

pengolah kata dalam pembuatan dokumen perkantoran serta mampu memilih fitur/fasilitas pada aplikasi pengolah kata 

dalam membuat dokumen perkantoran, membuat dokumen perkantoran menggunakan aplikasi pengolah kata dan mencetak 

file/dokumen kantor pada aplikasi pengolah kata 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Pembuatan daftar isi/table of content.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Pembuatan daftar isi/table of content. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Pembuatan daftar isi/table of content. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Pembuatan daftar isi/table of 

content. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 
NIP/NRK. NIP/NRK.  

 
 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP(1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan menjelaskan aplikasi pengolah kata, 

mengklasifikasikan fasilitas pengaturan pada aplikasi pengolah kata, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi 

pengolah kata dalam pembuatan dokumen perkantoran serta mampu memilih fitur/fasilitas pada aplikasi pengolah kata 

dalam membuat dokumen perkantoran, membuat dokumen perkantoran menggunakan aplikasi pengolah kata dan mencetak 

file/dokumen kantor pada aplikasi pengolah kata 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Penggunaan fitur-fitur aplikasi dalam pembuatan dokumen perkantoran & Mencetak file/dokumen pada aplikasi 

pengolah kata.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Penggunaan fitur-fitur aplikasi dalam 

pembuatan dokumen perkantoran & Mencetak file/dokumen pada aplikasi pengolah kata. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Penggunaan fitur-fitur aplikasi dalam pembuatan dokumen perkantoran & 

Mencetak file/dokumen pada aplikasi pengolah kata. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Penggunaan fitur-fitur aplikasi 

dalam pembuatan dokumen perkantoran & Mencetak file/dokumen pada aplikasi pengolah kata. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 
 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 

NIP/NRK. NIP/NRK.  

  



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP (1Pertemuan) 

 

L. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi pengolah angka, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi pengolah angka, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi pengolah angka 

serta mampu memilih fitur/fasilitas pada aplikasi pengolah angka dalam membuat dokumen perkantoran, menggunakan 

aplikasi pengolah angka dalam membuat dokumen perkantoran dan mencetak file/dokumen perkantoran dengan 

menggunakan aplikasi pengolah angka 

 

M. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

N. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Pembuatan tabel dan format data tabel.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Pembuatan tabel dan format data tabel. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Pembuatan tabel dan format data tabel. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Pembuatan tabel dan format data 

tabel. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

O. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 
NIP/NRK. NIP/NRK.  

 

 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP (1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi pengolah angka, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi pengolah angka, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi pengolah angka 

serta mampu memilih fitur/fasilitas pada aplikasi pengolah angka dalam membuat dokumen perkantoran, menggunakan 

aplikasi pengolah angka dalam membuat dokumen perkantoran dan mencetak file/dokumen perkantoran dengan 

menggunakan aplikasi pengolah angka 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Pembuatan data tabel dan grafik.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Pembuatan data tabel dan grafik. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Pembuatan data tabel dan grafik. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Pembuatan data tabel dan grafik. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 

NIP/NRK. NIP/NRK.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP (1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi pengolah angka, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi pengolah angka, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi pengolah angka 

serta mampu memilih fitur/fasilitas pada aplikasi pengolah angka dalam membuat dokumen perkantoran, menggunakan 

aplikasi pengolah angka dalam membuat dokumen perkantoran dan mencetak file/dokumen perkantoran dengan 

menggunakan aplikasi pengolah angka 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Penggunaan formula-formula pada aplikasi pengolah kata.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Penggunaan formula-formula pada 

aplikasi pengolah kata. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Penggunaan formula-formula pada aplikasi pengolah kata. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Penggunaan formula-formula pada 

aplikasi pengolah kata. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 
NIP/NRK. NIP/NRK.  

 
 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP (1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi pengolah angka, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi pengolah angka, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi pengolah angka 

serta mampu memilih fitur/fasilitas pada aplikasi pengolah angka dalam membuat dokumen perkantoran, menggunakan 

aplikasi pengolah angka dalam membuat dokumen perkantoran dan mencetak file/dokumen perkantoran dengan 

menggunakan aplikasi pengolah angka 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Mencetak file/dokumen pada aplikasi pengolah kata.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Mencetak file/dokumen pada aplikasi 

pengolah kata. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Mencetak file/dokumen pada aplikasi pengolah kata. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Mencetak file/dokumen pada 

aplikasi pengolah kata. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 
NIP/NRK. NIP/NRK.  

  



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP (1Pertemuan) 

 

P. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi presentasi, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi presentasi, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi presentasi serta mampu 

memilih fitur/fasilitas pada aplikasi presentasi dalam membuat dokumen perkantoran dengan tepat sesuai kebutuhan 

pekerjaan, menggunakan aplikasi presentasi dalam membuat file presentasi yang menarikdan mencetak file/dokumen 

presentasi sesuai dengan jenis pencetakan yang dibutuhkan 

 

Q. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

R. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Penyisipan objek teks, gambar, audio, dan video pada slide.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Penyisipan objek teks, gambar, audio, 

dan video pada slide. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Penyisipan objek teks, gambar, audio, dan video pada slide. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Penyisipan objek teks, gambar, 

audio, dan video pada slide. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

S. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 
NIP/NRK. NIP/NRK.  

 

 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP (1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi presentasi, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi presentasi, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi presentasi serta mampu 

memilih fitur/fasilitas pada aplikasi presentasi dalam membuat dokumen perkantoran dengan tepat sesuai kebutuhan 

pekerjaan, menggunakan aplikasi presentasi dalam membuat file presentasi yang menarikdan mencetak file/dokumen 

presentasi sesuai dengan jenis pencetakan yang dibutuhkan 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Pengaturan bentuk, tampilan, dan efek pada slide.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Pengaturan bentuk, tampilan, dan efek 

pada slide. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Pengaturan bentuk, tampilan, dan efek pada slide. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Pengaturan bentuk, tampilan, dan 

efek pada slide. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 
NIP/NRK. NIP/NRK.  

 
 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP (1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi presentasi, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi presentasi, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi presentasi serta mampu 

memilih fitur/fasilitas pada aplikasi presentasi dalam membuat dokumen perkantoran dengan tepat sesuai kebutuhan 

pekerjaan, menggunakan aplikasi presentasi dalam membuat file presentasi yang menarikdan mencetak file/dokumen 

presentasi sesuai dengan jenis pencetakan yang dibutuhkan 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Pengaturan hyperlink slide.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Pengaturan hyperlink slide. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Pengaturan hyperlink slide. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Pengaturan hyperlink slide. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 

NIP/NRK. NIP/NRK.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP (1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi presentasi, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi presentasi, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi presentasi serta mampu 

memilih fitur/fasilitas pada aplikasi presentasi dalam membuat dokumen perkantoran dengan tepat sesuai kebutuhan 

pekerjaan, menggunakan aplikasi presentasi dalam membuat file presentasi yang menarikdan mencetak file/dokumen 

presentasi sesuai dengan jenis pencetakan yang dibutuhkan 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Pengaturan tampilan slide master & Mencetak dokumen aplikasi presentasi.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Pengaturan tampilan slide master & 

Mencetak dokumen aplikasi presentasi. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Pengaturan tampilan slide master & Mencetak dokumen aplikasi presentasi. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Pengaturan tampilan slide master & 

Mencetak dokumen aplikasi presentasi. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 
NIP/NRK. NIP/NRK.  

  



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP(1Pertemuan) 

 

T. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi publikasi, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi publikasi, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi publikasi serta mampu 

memilih fitur/fasilitas pada aplikasi publikasi dalam membuat dokumen perkantoran dengan tepat sesuai kebutuhan 

pekerjaan, menggunakan aplikasi publikasi dalam membuat dokumen publikasi yang menarik dan mencetak file/dokumen 

publikasi sesuai dengan jenis dan bentuk pencetakan yang dibutuhkan 

 

U. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

V. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Mengaktifkan aplikasi publikasi.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Mengaktifkan aplikasi publikasi. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Mengaktifkan aplikasi publikasi. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Mengaktifkan aplikasi publikasi. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

W. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 

NIP/NRK. NIP/NRK.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP(1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi publikasi, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi publikasi, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi publikasi serta mampu 

memilih fitur/fasilitas pada aplikasi publikasi dalam membuat dokumen perkantoran dengan tepat sesuai kebutuhan 

pekerjaan, menggunakan aplikasi publikasi dalam membuat dokumen publikasi yang menarik dan mencetak file/dokumen 

publikasi sesuai dengan jenis dan bentuk pencetakan yang dibutuhkan 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Membuat file publikasi baru.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Membuat file publikasi baru. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Membuat file publikasi baru. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Membuat file publikasi baru. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 

NIP/NRK. NIP/NRK.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK N/S 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran 

Bidang Keahlian   : Bisnis dan Manajemen 

Kelas / Semester  : X/Ganjil 

Tahun Pelajaran  : 2019/2020 

Alokasi Waktu  : 4 JP(1Pertemuan) 

 

A. Tujuan Pembelajaran  

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning, dengan metode literasi, 

eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, 

jujur, dan berani mengemukakan pendapat, siswa diharapkan dapat menjelaskan aplikasi publikasi, mengidentifikasi 

pengaturan lembar kerja pada aplikasi publikasi, menerapkan pengaturan-pengaturan pada aplikasi publikasi serta mampu 

memilih fitur/fasilitas pada aplikasi publikasi dalam membuat dokumen perkantoran dengan tepat sesuai kebutuhan 

pekerjaan, menggunakan aplikasi publikasi dalam membuat dokumen publikasi yang menarik dan mencetak file/dokumen 

publikasi sesuai dengan jenis dan bentuk pencetakan yang dibutuhkan 

 

B. Media/alat, Bahan dan Sumber Belajar 

Media  : Worksheet atau lembar kerja (siswa), Lembar penilaian 

Alat/Bahan  : Spidol, papan tulis, Laptop & infocus 

Sumber Belajar : Bahan Ajar Teknologi Perkantoran Kelas X, Kurikulum 2013 

 

C. Langkah-Langkah Pembelajaran 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa  untuk  memulai pembelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik 

sebagai sikap disiplin 

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik dengan 

materi/tema/kegiatan sebelumnya serta mengajukan pertanyaan untuk mengingat dan menghubungkan dengan materi 

selanjutnya. 

Menyampaikan motivasi tentang apa yang dapat diperoleh (tujuan & manfaat) dengan mempelajari materi : 

Mencetak file publikasi.  

Menjelaskan hal-hal yang akan dipelajari, kompetensi yang akan dicapai, serta metode belajar yang akan ditempuh, 

Kegiatan Inti ( 150 Menit ) 

Kegiatan 

Literasi 

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya 

kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi Mencetak file publikasi. 

Critical 

Thinking  

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum dipahami, 

dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan ini harus tetap 

berkaitan dengan materi Mencetak file publikasi. 

Collaboration Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, 

mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi Mencetak file publikasi. 

Communication 
Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal, mengemukakan 

pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh kelompok atau individu yang 

mempresentasikan 

Creativity Guru dan peserta didik membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian 

diberi kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran 

yang baru dilakukan.  

Guru membuat rangkuman/simpulan pelajaran.tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan pembelajaran yang 

baru dilakukan.  

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran 

 Penilaian Pengetahuan berupa tes tertulis pilihan ganda & tertulis uraian, tes lisan / observasi terhadap diskusi tanya 

jawab dan percakapan serta penugasan 

 Penilaian Keterampilan berupa penilaian unjuk kerja, penilaian proyek, penilaian produk dan penilaian portofolio 

 

 

 ……….............……..,... Juli 20... 

 

Mengetahui  

Kepala Sekolah …………. Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

…………………………………… ……………………………………. 

NIP/NRK. NIP/NRK.  

 


