[TULANG BAWANG| PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN TULANG BAWAN(
i DINAS PENDIDIKAN

SMP NEGERI 03 BANJAR AGUNG

Alamat : JI. Ethanol Kamp. Warga Makmur Jaya Kec. Banjar Agung Tulang Bawang
e-mail. (smpn3batb@gmail.com)

RENCANA PELAKSANAAN BIMBINGAN TIK

1. Satuan Pendidikan : SMP Negeri 03 Banjar Agung

2. Mata Pelajaran : Bimbingan TIK

3. Kelas/ Semester : VII/1 (Ganjil)

4. Materi Pokok : Perangkat Lunak Pengolah Kata

5. Tahun Pelajaran : 2021/2022

6. Kompetensi Dasar : 1.1 Menggunakan perangkat lunak pengolah kata

Untuk menyajikan informasi
1.4 Membuat dokumen pengolah kata sederhana

7. Indikator Pencapaian Kompetensi: 3.2.1 Langkah-langkah ~ membuat  dokumen  baru
menggunakan program pengolah Kata (Ms. Word
2007)
4.2.1 Mempraktikan langkah-langkah membuat dokumen
baru (lembar kerja baru)

8. Tujuan Pembelajaran : Setelah proses pembelajaran diharapkan:
1. Peserta didik mampu memahami cara membuat dokumen
baru pada program pengolah kata (Ms. Word 2007)
dengan benar
2. Peserta didik mampu menjelaskan cara membuat dokumen
baru pada program pengolah kata (Ms. word 2007)
dengan benar
3. Peserta didik mampu Mempraktikan langkah-langkah
membuat dokumen baru (lembar kerja baru)
9. Bentuk Bimbingan TIK : Kelompok / Individual
10. Sasaran bimbingan : Peserta didik
11. Alokasi Waktu : 1 JP (1 x 10 menit)
12. Penilaian :  Pengetahuan, Sikap, dan Keterampilan
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Lampiran

1. PENILAIAN

a. PENILAIAN PROSES

Kelas

LEMBAR PENGAMATAN SIKAP

Materi Pokok ORI
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Keterangan Penskoran

4 = Apabila selalu konsisten menunjukkan sikap sesuai aspek sikap
3 = Apabila Sering menunjukkan sikap sesuai aspek sikap dan kadang-kadang
tidak sesuai aspek sikap
2 = Apabila kadang-kadang konsisten menunjukkan sikap sesuai aspek sikap dan
sering tidak sesuiai aspek sikap
1 = Apabilatidak pernah konsisten menunjukkan sikap sesuai aspek sikap
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B. PENILAIAN KETERAMPILAN

INSTRUMEN PENILAIAN KETERAMPILAN
SMP NEGERI 03 BANJAR AGUNG
TAHUN PELAJARAN 2021/2022

Mata Pelajaran  : BK TIK
Hari/Tanggal U
Waktu e
Kelas : 8 (Delapan)
Nama Siswa e

Praktik : Membuat Lembar Kerja baru dan Mengatur Lembar Kerja

Ket

fungsi dari menu Page Layout pada
Ms. Word 2007

b. Peserta didik Cukup dapat 5
menjelaskan fungsi dari menu Page
Layout pada Ms. Word 2007

c. Peserta didik Tidak  Dapat
menjelaskan fungsi dari menu Page
Layout pada Ms. Word 2007

Penilaian
No Aspek Yang Dininlai Skor Skor
Maksimal | Perolehan
1. | Pemahaman Standar (fungsi dari menu Page
Layout)
a. Peserta didik Dapat menjelaskan 4 4

2. | Proses mempraktikan mengtur lembar kerja baru

a. Peserta didik Dapat mengatur 6 6
ukuran batas Kkertas dan jenis
Orientation sesuai perintah

(instruksi yang diberikan)

b. Peserta didik Cukup dapat 5
mengatur ukuran batas kertas dan
jenis Orientation sesuai perintah
(instruksi yang diberikan)

c. Peserta didik Tidak dapat mengatur 4
ukuran batas kertas dan jenis
Orientation sesuai perintah
(instruksi yang diberikan) 3

d. Peserta didik Dapat mengatur jenis
kertas sesuai perintah (instruksi
yang diberikan)

e. Peserta didik Cukup dapat 5
mengatur jenis  kertas  sesuai
perintah (instruksi yang diberikan)

f. Peserta didik Tidak dapat mengatur 1
jenis  kertas  sesuai  perintah
(instruksi yang diberikan)

Jumlah 10




Skor Perolehan

= - X100
Skor Maksimal
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2. MODUL

Materi Ms. Word 2007 Langkah-langkah membuat dokumen baru dan mengatur ukuran
lembar kerja baru
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Setelah terbuka jendela Ms. Word 2007 ikuti langkah pada gambar diatas (gambar 1)
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Setelah tab Page Layout terbuka pilih/klik pada gambar yang dilingkari (gambar 2)



Page Setup

? X
Paper  Layout

Margns 1
Top: 2,54am Bottom: 2,540m
Left: 2,54¢em Right: 2,54cm
Gutter: Ocm Gytter position: Left
Orientation
. 2
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Portrait  Landgcape
Pages
Multiple pages: Normal E
Preview
Apply to:  Whole document EJ
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Setelah tab Page Setup tebuka silahkan pilih alur untuk mengatur ukuran lembar kerja Ms. Word
2007 pada gambar diatas.

Page Setup ? X
Margs Layout
Paper size; 4 =
Legal 8,5 x 14in (216 x 356 mm i
PO e (
Height: 21,59 om
Paper source
Erst page: Other pages:
Default tray (Umpan Kertas Belakang)
Umpan Ker tas Belakang Umpan Kertas Belakang
{Umpan Tanpa Tepi Bkg Umpan Tanpa Tepi Bikg

Setelah tab Paper terbuka silahkan pilih alur untuk mengatur jenis lembar kerja Ms. Word 2007
pada gambar diatas



