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. Tujuan Pembelajaran
. Melalui demonstrasi dan menampilkan

ilustrasi, peserta didik dapat mengidentifikasi
(C1) integrasi antar aplikasi Office dengan
baik dan jelas serta proaktif

. Melalui demonstrasi dan tanya jawab peserta
didik mampu menemukenali (Cl) «cara
membuat data source pada Ms. Word dan
Ms. Excel untuk data awal pembuatan Mai/

Merge dengan disiplin, toleran serta
tanggungjawab.

. Melalui diskusi aktif dan demonstrasi peserta
didik mampu mengetahui (Cl1) cara

menghubungkan Ms Word dan Ms. Excel
dengan menggunakan Mail Merge dengan
percaya diri, toleran serta tanggungjawab

. Melalui demonstrasi dan diskusi aktif peserta
didik mampu menjelaskan (C2) cara
menghubungkan Ms. Word dan Ms. Excel
dengan menggunakan Mail Merge dengan
baik dan jelas serta proaktif.

. Melalui demonstrasi dan tanya jawab, peserta
didik mampu  mempertunjukkan  (C2)
integrasi Ms. Word dan Ms. excel dengan Mail
Merge pada pembuatan dokumen dengan
baik dan jelas serta proaktif

. Melalui demonstrasi dan diskusi aktif, peserta
didik mampu menerapkan (C2) integrasi Ms.
Word dan Ms. Excel dengan Mail Merge pada
pembuatan dokumen dengan baik dan
proaktif dan tanggungjawab

D. Metode / Model
e Model Pembelajaran : Discovery Learning
e Pendekatan : Saintifik
e Metode : Diskusi aktif, demonstrasi, dan tanya
jawab.

E. Media / Sumber Belajar
Medlia : Powerpoint, Tutorial, dan Video
Pembelajaran
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G.Kegiatan Inti

Kegiatan Pedahuluan Salam, Doa, Presensi,
Apresepsi, dan Motivasi

1. Guru melakukan | Mengamati :
stimulasi dengan | Peserta didik
menampilkan  ppt dan | menyimak materi

media ajar berupa video

yang ditampilkan

2. Guru melibatkan PD dalam | berupa ilustrasi dan
diskusi dengan | tayangan video
Menanya:
menetapkan problem Peserta didik
statement meesr?anayaII(aln
3. Guru  mengarahkan  PD | o ooion hersoalan
untuk mengumpulkan data yang dapat

(data collection)
Guru melakukan
verification data yang

diselesaikan dengan
fasilitas Mail Merge
Mengumpulkan

telah dikumpulkan informasi:

5. Selanjutnya  melakukan | Ppeserta didik
generalitation dengan | perdiskusi dan
membimbing dan | mencari serta
merefleksi kegiatan | menggali informasi-

pembelajaran

informasi yang
berkaitan dan
mendukung
penyelesaian
masalah pembuatan
mail merge




Mengolah
Informasi/
Mengasosiasi

PD menyelesaikan
LKPD sesuai
prosedur

PD membuat file
pekerjaan yang
mengintegrasikan
aplikasi Word dan
Excel
Mengkomunikasi:
Peserta didik
menyajikan hasil
praktek dan
pengerjaan LKPD
terkait penyelesaian
masalah yang telah
dilakukan

B. Kompetensi Dasar

3.1 Mengenal lebih dalam integrasi antar aplikasi

office (pengolah kata, angka, presentasi)
4.1.1 Membuat laporan yang membutuhkan
integrasi objek berupa teks, data dalam bentuk
angka maupun visualisasi chart, gambar

Kegiatan Penutup : Guru dan siswa menyimpulkan
Melakukan refleksi/tanya jawab,penugasan dan
informasi materi berikutnya. Berdoa

C. Indikator
3.1.1 Mengidentifikasi (C1)
integrasi antar aplikasi
Office
3.1.2 Menemukenali (C1)
cara membuat data
souce pada Ms. Excel
dan Ms. Word untuk
data awal pembuatan
Mail Merge
3.1.3 Mengetahui (C1) cara
menghubungkan MS
Word dan MS Excel
dengan menggunakan
Mail Merge

3.1.4 Menjelaskan (C2)
cara menghubungkan

MS Word dan MS Excel
dengan menggunakan
Mail Merge

4.1.1.1 Membuat
laporan (C4) yang
didalamnya terdapat
integrasi objek berupa
teks, data dalam bentuk
angka maupun
visualisasi chart, gambar

D. Materi
Microsoft Excel,

Microsof Word (Mengenal

Integrasi antar aplikasi Office, Membuat Grafik,
Membuat Hyperlink,Fungsi dan Kegunaan Mai/

merge)

H. Penilaian

Non tes

Sikap, melalui observasi, pengamatan
Tes (pengetahuan/keterampilan)
Pilihan Ganda (PG), isian dan uraian
Unjuk kerja
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