
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(SIMULASI MENGAJAR) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK Negeri 2 Satui 

Kelas / Semester  :  X / 1 

Tema  : Aplikasi Pengolah Kata (MS. Word) 

Sub Tema  : Mengoperasikan perangkat pengolah kata (MS. Word) 

Pembelajaran ke  : 3 (Tiga) 

Alokasi waktu  : 10 menit 

 

A. TUJUAN PEMBELAJARAN : 

Setelah melaksanakan kegiatan pembelajaran dengan Model pembelajaran Problem Based Learning 

(PBL), peserta didik dapat mendeskripsikan fitur dan fungsi yang ada di MS. Word, cara 

mengoperasikan perangkat pengolah kata (MS.Word) , serta memiliki sikap disiplin, kerja keras dan 

bertanggungjawab. 

 

B. KEGIATAN PEMBELAJARAN  

Pendahuluan  

Guru mengucap salam, berdoa, cek kehadiran dan kebersihan, lalu apersepsi sekilas mengenai 

permintaan dan penawaran, serta menyampaikan tujuan pembelajaran, cakupan materi, langkah 

pembelajaran dan teknik penilaian. 

Inti  

1. Memberikan penjelasan singkat tentang cara mengoperasikan aplikasi pengolah kata (MS. 

Word) sehingga menumbuhkan rasa ingin tahu peserta didik 

2. Membagi kelas menjadi 6 kelompok 

3. Setiap kelompok diberi  kasus yang akan mereka diskusikan dan temukan cara penyelesaiannya 

4. Mendiskusikan kasus fitur dan fungsi yang ada di MS. Word, cara mengoperasikan perangkat 

pengolah kata (MS.Word) 

5. Siswa menyajikan hasil diskusi  

6. Evaluasi proses 

Penutup  

Membuat kesimpulan, refleksi, umpan balik 

 

C. PENILAIAN PEMBELAJARAN 

1. Teknik Penilaian : Tes Tertulis 

2. Bentuk Penilaian : Uraian dan PG 

3. Instrumen Penilaian : 

A. Uraian 

a. sebutkan fungsi dari beberapa menu yang ada di aplikasi MS. Word 

b. jelaskan bagaimana cara menyimpan dokumen dengan baik 

c. jelaskan bagaimana cara membuat dokumen baru di MS. Word 

 

B. Pilihan Ganda 

a. Pengaturan margin diperlukan agar isi dari dokumen 

a) Tidak terpotong saat di cetak 

b) Terlihat memiliki paragraph yang teratur 

c) Benar-benar berada pada posisi yang tepat 

d) Bisa dicetak pada kertas secara landscape 

e) Memiliki nomor halaman 

b. Memberi warna pada font menggunakan ikon 

a)  

 

b)  

 

 



c)  

 

 

d)  

 

 

4. Pembelajaran remedial ( real teaching mix tutor sebaya), pengayaan ( kerja kelompok mempelajari cara 

mengoperasikan aplikasi MS. Word). 
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