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Menimbang
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NIDN : 0629098601
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Sebagai tenaga pengajar / pelatih bidang Komputerisasi Akuntansi, dengan
materi sebagai berikut :

Ms. Word dan Ms. Excel
4 November 2017 s.d 16 Desember 2017

Seterimanya surat tugas ini agar mempersiapkan diri untuk melaksanakan tugas
pengabdian masyarakat seperti tersebut di atas dengan sebaik-baiknya.

Demikian surat tugas pengabdian masyarakat ini dibuat, agar dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya.
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HALAMAN PENGESAHAN
PENGABDIAN MASYARAKAT

1. Judul Kegiatan

2. Nama Mitra

3. Ketua Peneliti
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™

a. Nama Lengkap
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NIDN

Jabatan Fungsional
Program Studi

Perguruan Tinggi

Bidang Keahlian

Alamat Kantor/Telp/Surel

4. Anggota Pelaksana

a.
b.

a o

F e oo

Jumlah Anggota

Nama Lengkap

NIDN

Jabatan Fungsional
Program Studi

Perguruan Tinggi

Bidang Keahlian

Alamat Kantor/Telp/Surel

5. Lokasi Kegiatan Mitra
a. Wilayah Mitra (Desa/Kecamatan) : Gajahmungkur

b.

C.

Kabupaten/Kota
Propinsi

6. Waktu Pelaksanaan

: Penyuluhan Bidang Aplikasi Perkantoran di SD

Negeri Gajahmungkur 01 Semarang

: SD Negeri Gajahmungkur 01 Semarang

: Haryo Kusumo, S.Kom, M.Si

: 0629098601

: Staf Pengajar

: Komputerisasi Akuntansi

: Sekolah Tinggi Elektronika dan Komputer
: Manajemen Informatika

: J1. Majapahit 605 Semarang/

024-6723456/info@stekom.ac.id

: 1 Dosen

: Sindhu Rakasiwi, S.Kom, M.Kom

: 0620088801

: Asisten Ahli

: Manajemen Informasi

: Sekolah Tinggi Elektronika dan Komputer
: Teknik Informatika

: J1. Majapahit 605 Semarang/

024-6723456/info@stekom.ac.id

: Semarang
: Jawa Tengah
: 4 November 2017 — 16 Desember 2017



Semarang, 20 Desember 2017
Mengetahui
mbantu Ketua | STEKOM Ketua Peneliti,

0ho,S.Kom, M.Kom) (H Kusumo, S.Kom,. M.Si)
NIP/NIK. 24.02.032 NIP/NIK. 36.02.224




SUSUNAN PERSONIL TIM PPM

KA STEKOM
Ketua : Haryo Kusumo, S.Kom, M.Si
Anggota : Sindhu Rakasiwi, S.Kom, M.Kom

Tugas

1. Penyuluhan/Pelatihan materi Microsoft Word
Oleh : Haryo Kusumo, S.Kom, M.Si

2. Penyuluhan/Pelatihan materi Microsoft Excel
Oleh : Sindhu Rakasiwi, S.Kom, M.Kom

Semarang, 20 Desember 2017
Ketua Pelaksana

Harfo Kugumo, S.Kom, M.Si
NIDN. 0629098601



KATA PENGANTAR

Berkat rahmat Allah SWT, selesailah Penyuluhan bidang Aplikasi
Perkantoran di SDN GAJAHMUNGKUR 01 Semarang yang diselenggarakan
mulai tanggal 4 November 2017 — 16 Desember 2017. Oleh karena itu, Tim PPM
Lembaga Pengabdian kepada Masyarakat STEKOM Semarang memberikan
penghargaan yang setinggi-tingginya dan menyampaikan ucapan terima kasih
yang sebesar-besarnya atas segala bantuannya terutama kepada yang terhormat:

1. Ketua STEKOM Semarang,

2. Ketua LP2M STEKOM Semarang,
Semoga kegiatan ini dapat berkembang terus sejalan dengan kesesuaian maksud
dan tujuan dari Lembaga Pengabdian Pada Masyarakat STEKOM Semarang.

Semarang, 20 Desember 2017

Tim Pelaksana
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Sebagai salah satu bentuk kepedulian Lembaga Pengabdian Pada
Masyarakat (LP2M), vyaitu dengan diselenggarakannya Penyuluhan Bidang
Aplikasi Perkantoran di SDN GAJAHMUNGKUR 01 Semarang terhadap guru di
lingkungan SDN GAJAHMUNGKUR 01 Semarang. Upaya ini perlu dilakukan
karena guru disana masih kurang lancar dalam menggunakan materi Microsoft
Office Word dan Microsoft Office Excel untuk mendukung dalam proses
pembuatan laporan kegiatan yang nantinya akan dikirimkan kepada atasan masing
staff. Hal ini didasarkan pada hasil prasurvey yang dilakukan oleh Tim PPM
Lembaga Pengabdian Pada Masyarakat STEKOM Semarang di SDN
GAJAHMUNGKUR 01 Semarang bahwa hal yang sangat mendesak dilakukan
untuk memenuhi kebutuhan guru disana saat ini adalah Penyuluhan Bidang
Aplikasi Perkantoran. Dengan program penyuluhan / pelatihan ini diharapkan para
guru dapat terampil mengoperasikan komputer khususnya untuk mendukung
proses pembuatan laporan kegiatan pekerjaan dengan program Microsoft Word
dan Microsoft Excel.

Pemilihan program penyuluhan / pelatihan bidang komputer tersebut
didasarkan semata-mata atas permintaan guru pada saat Tim PPM mengadakan
kunjungan ke SDN GAJAHMUNGKUR 01 Semarang sebelum pelatihan
komputer dimulai. Tekait dengan hal tersebut, Tim PPM Lembaga Pengabdian
Pada Masyarakat STEKOM Semarang memandang perlu pelatihan program
Microsoft Word dan Microsoft Excel untuk diselenggarakan. Program PPM ini
juga sekaligus sebagai tanggapan terhadap keinginan para guru , yang sejak lama
merasa bahwa mereka belum cukup mampu untuk menggunakan program-

program komputer tersebut.



B. Tujuan
Memberikan penyuluhan / pelatihan program Microsoft Word dan
Microsoft Excel agar para Guru mampu membuat surat menyurat dan membuat
laporan kegiatan pekerjaan dengan efektif dan efisien.
C. Manfaat
1. Guru dapat memahami penggunaan program Microsoft Word dan
Microsoft Excel.
2. Guru mampu membuat surat menyurat dengan penggunaan Bahasa
Indonesia yang baik dan benar, laporan pekerjaan berbagai type dengan

menggunakan Microsoft Word dan Microsoft Excel.

D. Bentuk Kegiatan
1. Uraian dan penjelasan tentang penggunaan program Microsoft Word
dan Microsoft Excel.

2. Praktek membuat naskah Microsoft Word dan Microsoft Excel.

E. Tempat Kegiatan
Lembaga Pengabdian Pada Masyarakat STEKOM Cab. Siliwangi No.
359 Semarang.

F. Waktu Kegiatan
Kegiatan penyuluhan / pelatihan komputer dilaksanakan mulai tanggal
4 November 2017 — 16 Desember 2017.



Materi Pokok dalam Kegiatan
Penyuluhan / pelatihan materi Microsoft Word
Oleh : Haryo Kusumo, S.Kom, M.Si

Penyuluhan / pelatihan materi Microsoft Excel
Oleh : Sindhu Rakasiwi, M.Kom



BAB I1
PELAKSANAAN KEGIATAN

A. Waktu Kegiatan
Sebelum kegiatan dilaksanakan perlu adanya persiapan berikut :

1. Mengadakan konsultasi dengan Pimpinan SDN GAJAHMUNGKUR 01
Semarang, minta ijin pelaksanaan penyuluhan bidang Aplikasi
Perkantoran.

2. Dengan Sekretaris SDN GAJAHMUNGKUR 01 Semarang menetapkan
hari, tanggal kegiatan dan tempat lebih dulu.

3. Mempersiapkan  materi  kegiatan penyuluhan bidang  Aplikasi
Perkantoran yang diperlukan agar pelaksanaan dapat mudah dipahami,
menarik dan lancar.

Setelah persiapan selesai, ditetapkan waktu kegiatan mulai tanggal 1 Februari

sampai dengan 25 Februari 2016 di ruang kelas Lembaga Pengabdian Pada

Masyarakat STEKOM Cab. Siliwangi No. 359 Semarang.

B. Peserta
Diikuti oleh para Guru SDN GAJAHMUNGKUR 01 Semarang yang

berjumlah sekitar 10 orang.

C. Pelaksanaan Program

Pola pelaksanaan program pelatihan komputer Microsoft Word dan
Microsoft Excel bagi para Guru SDN GAJAHMUNGKUR 01 Semarang
dilakukan dengan menggunakan pelatihan secara klasikal. Namun, setelah
program tersebut selesai dilatihkan, maka TIM PPM menawarkan tambahan
pelatihan yang dapat dipilih.

Pelaksanaan program-program pelatihan komputer sebagai berikut.
1. Pelatihan komputer dengan program Microsoft Word

2. Pelatihan komputer dengan program Microsoft Excel.



D. Target Luaran

Target luaran yang ingin dicapai adalah meningkatnya pengetahuan dan
keterampilan dalam mengoperasikan dan menggunakan komputer bagi para Guru
SDN GAJAHMUNGKUR 01 Semarang, khususnya untuk program aplikasi

Microsoft Word dan Microsoft Excel .

E. Hasil Pelatihan
Berdasarkan pelatihan komputer yang telah dilakukan diperoleh hasil
sebagai berikut:
1. Guru dapat memahami penggunaan program Microsoft Word dan
Microsoft Excel .
2. Guru mampu membuat surat menyurat dengan kaidah Bahasa Indonesia
yang baik, laporan kegiatan pekerjaan berbagai type dengan

menggunakan Microsoft Word dan Microsoft Excel

F. Sasaran
Guru mampu mengaplikasikan program Microsoft Word dan Microsoft
Excel untuk keperluan membuat surat menyurat serta dapat membuat, laporan

kegiatan pekerjaan.

G. Indikator Keberhasilan
1. Mampu menggunakan program Microsoft Word dan Microsoft Excel.
2. Guru mampu membuat surat menyurat, pembuatan rencana anggaran biaya
berbagai type dengan menggunakan Microsoft Word dan Microsoft Excel.
Karyawan mampu membuat surat menyurat, laporan kegiatan pekerjaan

berbagai type dengan menggunakan Microsoft Word dan Microsoft Excel.



BAB 111
PEMBAHASAN

A. Tim Pelaksana

Tim pelaksana program pelatinan komputer bagi para Guru SDN
GAJAHMUNGKUR 01 Semarang ini dilakukan oleh Tim PPM yang terdiri atas 2
(dua) orang dari KA STEKOM Semarang.

B. Lokasi

Lokasi pelatihnan komputer dilaksanakan di ruang kelas Lembaga
Pengabdian Pada Masyarakat STEKOM Cab. Siliwangi No. 359 Semarang.
Dipilihnya lokasi ini atas dasar pertimbangan dari Tim PPM. Pada awalnya Tim
PPM mengadakan kunjungan ke SDN GAJAHMUNGKUR 01 Semarang. Hasil
pertemuan antara Tim dengan Kepala Sekolah SDN GAJAHMUNGKUR 01
Semarang diperoleh kesepakatan. Kesepatan bahwa pelaksanaan pelatihan
dilakukan di ruang kelas Lembaga Pengabdian Pada Masyarakat STEKOM Cab.
Siliwangi No. 359 Semarang, mengingat lokasi kantor SDN GAJAHMUNGKUR
01 Semarang berdekatan dengan lokasi penyuluhan. Adapun materi pelatihan
ditentukan oleh kedua belah pihak. Pihak pertama Kepala Sekolah SDN
GAJAHMUNGKUR 01 Semarang yang meminta adanya pelatihan untuk program
aplikasi Microsoft Word dan Microsoft Excel . Pihak kedua adalah Tim PPM

yang memberikan pelatihan komputer.



BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Program pelatihan komputer ini telah berjalan sesuai jadwal yang telah
direncanakan. Berdasarkan tanggapan, respon, dan partisipasi dari para Guru
dapat disimpulkan bahwa para Guru telah merasa puas dan senang dengan adanya
pelatinan komputer ini karena mereka telah mampu mengaplikasikan program-
program komputer yang menjadi kebutuhannya. Tolak ukurnya adalah kehadiran
para Guru pada saat pelatihan mencapai angka lebih dari 90%. Di samping itu,
setelah program Microsoft Word dan Microsoft Excel selesai dilakukan, mereka
masih tetap ingin melanjutkan pelatihan ini dengan program aplikasi lainnya.
Bahkan sebagian dari mereka mengusulkan adanya pelatihan rutin dari Tim PPM

kepada para Guru .

B. Saran

Program pelatihan komputer ini sesuai dengan sasaran, sehingga respon
positif mengalir dari para peserta pelatihan. Manfaat dari hasil pelatihan telah
langsung dapat dirasakan dipraktikkan oleh para peserta pelatihan untuk keperluan
guru, yaitu untuk mengerjakan tugas-tugas pembuatan surat menyurat, pembuatan
laporan pekerjaan dengan program Microsoft Word dan Microsoft Excel. Dengan
demikian, diharapkan untuk masa-masa mendatang program pelatihan sejenis
dapat terus diupayakan keberlanjutannya demi mempertahankan kerjasama yang

telah terbina selama ini.



DAFTAR PUSTAKA

Tim. 2012. Modul Microsoft Word. Semarang: LP2M STEKOM.
Tim. 2012. Modul Microsoft Excel. Semarang: LP2M STEKOM.



MATERI |
MODUL MICROSOFT WORD
Oleh : Haryo Kusumo, S.Kom, M.Si



Materi : Pengenalan
Judul ¢ Mswordl.DOC

PT ASSEMBLING NATIONAL
JL.Raya Bogor 233
JAKARTA

20 Januari 2003

No : 015/PH/I
Hal : Penawaran Kipas Angin

Kepada Toke “SUMEER REJEEKI™
JL.Jend Sudirman 72
Semarang

Dengan Hormat,

Sebagaimana Saudara maklum bahwa dalam rangka memajukan industri dalam
negeri Pemerintah c.gq. Departemen Perdagangan telah mengeluarkan peraturan
untuk melarang imper barang-barang jadi a.l. radio televise dan kipas angin,

Untuk itu dengsn gembira kemi kabarkan kepada sandara, bahwa segjak
permulaan tahun kami telah berhasil mengadakan assembling berbagai model
kipas angin dengan mempersunakan merk *National” yang mutunya tidak kalah
dengan kipas angin merk “National” yang dahulu diimpor dar Jepang,

Kipas angin merk “National” assembling ini dilenghkapi dengan “Instant Stop”
wvaitu suatu alat ctomatizs yvang melekat pada jala kpas angin, Bila jala kipas ini
tersentuh maka baling-baling kipas angin segers . berhenti seketika itu juga.
Sehingga dengsn demikian dapat menghindarkan kecelakaan yang mungkin
terjadi.

Dalam brozur yvang kami sertakan dalam surat ind, Saudara dapat melihat dan
mempelajari keterangan teknis dari berbagad jenis kipas angin merk “National®
vang telah kami assembling dengan harga yang sangat bersaing. Kami yakin
bahwa kipas angin merk “National” skan dapat merebut pasaran Indonesia.
Setiap pesanan harus dizertail pembayaran dimuka sebesar 75 % dari jumlah
harga barang yvang dipesan, sedangkan pengiriman barang akan dilaloukan
dengan segera setelah uang pesanan diterima.

Pesanan saudara yang secepatnya sangat kemmi hargad

Hormat kami,
PT ASSEMELING NATIONAL

10



Matern

:  Format Font dan Paragraph

Judual Mesword2 DOC
PAT KOMPUTER
JL.MT Haryono 637 | telp. (024) 314727-413238-413363
Semarang
Mo : 065/ WE/MET/V/95 23 Agustus 1995

Suryono Hasibuan

Pimpinan Art Dezign Gallery
JL.Mujair 34 , Semarang

Hal : Penawaran Harga Komputer Pentinm ACER

Dengan hormat,

Memenuhi surat permintasn Ands No. 975/ adg/w/ 935 tangsal 12 Agustus

Harga-

1995 mengenal Daftar Harga Komputer Pentium merelt ACER model
teralthir, dengan ini kami sampaikan 1 | satu | berkas daftar harga

tersebut.

harza yvang tercantum dalam daftar tersebut adblah franco pembkeli
dan sudah termasuls pgjak-pajalk penjualan. Penawaran mu tidak
terikat dan  sewalktu-walktu dapat beruksh: Adspun mensenal
pembayarannya dapat digtur sebagarbenloat :

a. 50 % dikbayar pada waktu surat pesanan ditandatangani.

k. 23 % dibayar pada walktu barang diterima.

c. 20 % sisanya dibayar 1 | satu | bulan barang diterima.

Usnz pembayaran dapat dikinm melalui Bank Lippe Cabang
Bangkong Semarang Fengiriman karang dilalulan setelah lkawm
menenma pembayaran sebesar 50% damn jumlah pesanan. Semus
barang yvang dikirim dapat dipal dengan karton serta masulk ke
dalam peti yang culkup kuat sehimppas dapat menjamin barang-

barans selamat sampail ditempat.

Sambil menungeu pesanan anda secepatnya, kaml menpucapkan terims

kasih atas kerja samanya.

Haormat learmi,
PAT KOMPUTER

11



JOBSHEET 3

Materi : Format Tabulasi

Judul : Msword3.DOC

PT. Sinar Niaga Sejahtera Region Jawa Tensah
Integrated Consumer Goods Distnbutor JL. Gatot Subroto Blok D-22

Eawasan Indusiri Candi Krapyak — Semarang
Telp . (0243762300 Huntmg Fax (024) 7626286

Kepada CV. Kurnia Scehati
JI. Bulkdt Kencana No., 234

Semsrany
Harap diterima :

Banyaknya Satuan Jenis Barang Total Bayar
=] Bpet Barang Eelontong Rp. 32.000.000
S Peti Makanan Kaleng Rp. ~2.500.000
= bex EBuloa Tulis Rp.1.000.000
5 oz Pensil Ep. 750,000
7 peti Bumbu Instan Fp. 1.250.,000
10 Box Pena Ep. 1.000.000
Total Rp. 9.500.000

Tanda terima : Semarang, (isi tangegal sekarang)

PT Sinar Niaga Sejahtera,

12



Mater: . Format Tabulasi Lanjutan

Judul : Mswordd DOC
PT Sinar Niﬂga SE‘j ahtera Bagion Jawa Tengzah
Integrated Consumer Goods Distributor JL.ratot Subrote Blok D-22
Fawazan Indusmi Candi
Erapyak — Semarang
Telp . (024)762300 Hunting Fax. (024) 7626286
SURAT TUGAS

Mo . [ST/SNS /. .. /..

Yang bertanda tangan dibawal ini

Hama :
MNIK S WO, -

Departemen :
Jakbatan 0 . . S, . TS S

Mengingat permohonan Surat Perjalanan Dinas No . JSPDJERES /.. /yvang
telah digjulcan , maks ditetapkan uniulc mengelusrlan surat tuzas ini kepada :

Hamsa = f Dbl Wt haeee BN N N ) 9T

MNIK

Departemnen T2 § .. 00 S, Seal Sy S N ... .. 8 f .. oceeeoneren e ronen
Jakatan TR T e gl N N -

Untul melalcsanakan tugas sesual dengan surat perjalansn dinas yvang disjulian.
Demikdan Surat Tugas ini dibuat untuk dapat dilalksanalan dengan bail.

SEeMAYANS, .
Persomalia

Tika di tempat tangsal .ooooeeeee.. Meningeallkan tempat tangpal

Tanda Tangan Tanda Tangan
Pimpinan Cakang / Depo Fimpinan Cabang / Depo

13



Matern : Takel
Judul o Msword> DOC

Toko CIPTA ELECTRONIK
JL MT Haryono Raya Mo 42 Telp. 4633431-4248347

SEMARANG
_ L1993
Tth.
No Faktur
No Nama Barang Jumlah Harga Total Harga

4] D 0

[} 4] 0

[ L) 0}

0 i 0

0 i 0

[ S R P T e e

Total 0

Diskon 0

Total terbayar 0

Terkilan

Hormat kamu,

Mota : Barang yang sudah dikbell tidslk dapat dikembalilkan

14



Mater: : Lamjutan Takel
Judul : Msworde DOC

FORMULIR BIODATA KARYAWAN

PT RIMBA BORNEO
Data Probadi |
Mama Lengkap
Tempat Lahir | Tl Lahir
Agama
Jenis Kelamin | Laki-laki | | Peremapuan
Alamat
Statug Menikah | | Belum menikah
Duda/Janda
Pendidikan
Nama Sekolah Tahun Lulns Eeterangan
Eepegawaian
Tangzal Masuk
NIK
Bagian [ Jabatan |
Gaji Pokok By
Tunjangan Bp. | Eet |

Data-data diatas diist dengan sebenar-benarnya dan digunakan Untuk semestinya.



Maten:

Judual

Bagan Strultur

Mesword7. DOC

AKADEMI TEENIK PAT

TAFEETIR
AKATEMT TERNIE PAT
I I
POIR 1 FUDIR 2 PUTIR 3
AKATEMIE ACMIRTETRAS FEMARASITARYN
I—l—l | I—l—l
I I I
EANTE EARE ADMINISTRAS ADRTMISTRAS] B&EAN LENEAGY LEMELGY
ELEETROBIES HTAPUTER i1 T | KEATFMIE PERFUSTAEAAN FEMARARITARN PENELITIAR
I I I
I |I I
DOSENR EEPALA EAZAN BAZEN BAGIAN
SEMCE LASCRATCRITM FEAMARAN PERCETAN EEGERSIHAN
LEISTEN
DOSENR
DIFEETUR
LEMEACA PENCICIEAN PAT
[
| [ |
IRIFETUR KABID 1 KABID I KABIT 3
KURSU3 AEANFAMIE ADMANISTRASL FESISWAAN
l | | ATMIHISTRAS] BAGIAN PENYALURAN
EERALA EETUA EARRCGDL ] TRETM BEA SISWA TENAGA KERJA
CABANG PAT PUSLITBANG KJR3U3 — —

*’

*

EEPALA TEENISI KIIRSLS

PENGAJAR EURSUS

FENCGATAR SEM10F
FENCGAJAR JURICE
ASISTEN FENGAJAR

ADMINISTRAS]
AKADEMIE

BAGIAN

| FEREUSTAKAAN

16




Maten : Pungsi Insert Wordart, Chip Art, Symbol
Juadul : Meword2 DOC

Menyediakan

Komputer Pentium I

Komputer Pentium I

Knmputer Pentium III

Knmputer Pentium IV
Monitor BRG

Berbaga.{ Jenis Printer

Asesories Ko mputer

Kami juga menyediakan berbagai alat — alat kantor dengan harga
bersaing dengan pasaran. Untuk pembelian dalam jumlah
banyak akan karmi antar ketempat tujuan.

Untulk barang - barang terfentu lkami memberikan GARANSI
selama 2 bulan dari tanggal pembelian
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Alamat Show Room Kami :

Jl. Imam Bonjol No 201 '@ (024) 3515146 — 3525247 Semarang
Jl. Majapahit Ne. 304 & 605 & (024) 6717201 Semarang




Fungsi Kolom
Mewordd DOC

P erlrembangan Internet memang

termasuk fenomenal, bahkan
mirnp kisah 1001 malam atau legenda

Foro Jomgrang dan Sangluriang,
vang dalam waktu semslam tiba-tiba
menampaldoan wuudnysa VAR
meraksasza (ber-tiwilrama). Bahlkan
Seorang Bill Gafes pun sempat Shook;
sehinpgpa sempat: kena curn @ start

mengalahlkan computer Goliath alias
mainirame, tidak terkecusali darn IEM
sekalipun. Teknologi Intermet pun
tiba-tiba membalilc Jungkirlean
kemapanan stulctur industri
computer dan jarmgan. Novell tabhun
ini harus menelan pil pahit karens
bisnisnya- terus - merugl. Munglon
Novell . fidak fahu lagp lkemana

dalam lomba larn melawan Netscape. Mestinya melangleah ditengah
Munglkin shocknya Milocrosoft-ming gelombang bads=a pembaharuan
dengan shocknya IBM lketilkca PC tikba- komunikasi glabal
tika mewabah, dan  loni terbukt
AnE Jjelas Internst dan Ekstranet. perkantoran
komuniloast Konzep Intermet dan perusahasn swasta
computer telah Intranet itu ibarat bola untuls mengalkses
menglobal. Munglkin ping-pong. Adalah para informasi disegenap

konsep LAN (local area
network), WAN (wade],
MAN (metropolifar) dan

staf CERN [Pusat Fiset
Nullir Eropa) pada
mulanya menerapkan

lain-lain sudah  tidale HTML untul
relevan lagi. Komputer kemunikas=i internal
VEnE terhubung lembaga tersebut.

melalul Internet sudah

Eermudian aplikas: 1ta

tidalt memperdulilkan dibawa mendunia
letalmnya lagi. menjad: . WWW |[Word
Eonsep bkaru janngan Wide  Web)  sehingga
computer didalarm dikenal luas
wacana Internet adalah dilinglungan

amun kemudian disadari bahwa
jearingan mmternal saja tidak culup.
Para wuser lalu berpilor bagaimansa
supsya stake holder darn perusshaan

permjuru  dura, ketika
orang bosan dengan
PErmairian loneat-
loncatan  dari sata
situs” keweb lesitus
laim = barulah mereka

terpilar urtuls
meneraplan konsep
WaWw tersebut
keinternal
perusshasnnya. Maka
Jjadilah Internet.
Fibuan Orang
berbondong-bondong
menjadi neffers. Dan

pengamatan, ada suatua

bias dimasuklkan kedalam linglungan jarnngan
mersla. Malea ketika para pemasck (Supplier],

distributor, dealer, rekanan

pelanggan|customer] diranglul dalam
jaringan terciptalah Ekstranet. Dua tahun lalu

citern

kezamaan pola mmat
terhadap aplilktasi Internet.
dan Pada jam terbang awal
umumnya apliiasi yang
digandrung: adalah web.

terjadi boom pertama Intermet di Imdomesia.
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SURAT PERJANJIAN IKATAN KERJA

Yang bertanda tanzgan dibawah ni

- HNama

- Jabatan

- Alamat L e e e e e
Dalam hal im: bertindalk untul dan atau atas nama Direksi, selanjutnya
dizebut pithalk kezsatu.

- HNama

- Jabatan

- Alamat © e mmnm e e e e e e n e e e
Dalam hal in: bertindak untult dan atas nama sendirl, selanjutnya disebut
pihalk kedua.

Pihak kesatu membkerni kesempatan kepada pthal kedua untul kekerja
sebagai : Operator Komputer
Dengan ketentuan-ketentuan sebagal berilout :

1. TUGAS J KEWAJIBAN.
a] Menpgoprasikan komputer atau menjalanksn tusas vang diberikan
mengzunakan komputer
b Memelihara komputer yang dizunalkan
o) Menjalamkan perintah vang dibenkan dalam pengolahan data
komputer

2. JAM EERJA
a] Enam har semingzu, seharn tujuh jam
k] Bekerja diluar ketentuan jam kerna vang diatur oleh Kepala Bazian,
dikeri uang lemburdan dihitung sebagal jam lembour.

GAJI
Tiap-tiap bulan dikcerikan pokol sebesar Ep.720.000,- dan ditambah
dengan tunjangan sebesar Fp. 230,000 sehingga total Ep. 1.000.000

[

4, PEMBATALAN PEEJANJIAHN.
Perjanjian ini sewalttu-walktu dapat dibatallkan oleh salah satu pihalk
denzan memperhatikan tanzrung jawab waltu selama satu bulan, dan
berdasarkan peraturan-peraturan Kementrian Ketenaga Ferjaan.

Fihal kedus bersedia bekerja dan menyetujul ketentuan-ketentuan tersebut
diatas.

Perjanjian ini berlaloa mulal tangzal

Surat perjamian i dibuat rangkap dwua, semua bermateral, denszan
keluatan hulkum yang sama, dan untuk masing-masing pihalk satu helai

Jalearta, . oo
Pihalk Fesatu Pihal Fedua
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JADWAL KEGIATAN PENYULUHAN KOMPUTER
PT. Dua Mitra Langgeng Semarang
4 November s/d 16 Desember 2017

Waktu Pengajar Materi Tanggal Pelaksanaan

4 11 18 25 2 9 | 16
13:00- | Haryo Kusumo, | Microsoft | Noye | Nove | Nove | Nove | Dese | Dese | Dese
14:00 | S.Kom, M.Si Word mber | mber | mber | mber | mber | mber | mber

o017 | 2017 | 2017 | 2017 | 2017 | 2017 | 2017

Sindh 4 11 18 25 2 9 | 16
14:30- | 20 L Microsoft | nove | Nove | Nove | Nove | Dese | Dese | Dese
15:30 | 5 kom. M.Kom Excel mber | mber | mber | mber | mber | mber | mber

017 | 2017 | 2017 | 2017 | 2017 | 2017 | 2017

20




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS PENDIDIKAN
UPTD PENDIDIKAN KEC. GAJAHMUNGKUR

SD NEGERI GAJAHMUNGKUR 01
J1. Cikuray Raya Semarang Telp. (024) 8445726

No. : 643 /SP6rol/812(F
Hal : Pelaksanaan Penyuluhan/Pelatihan Komputer

Lamp :-

SURAT KETERANGAN

Dengan ini, Kepala Sekolah SD Negeri Gajahmungkur 01 Semarang menerangkan bahwa dalam
melaksanakan tugas Pengabdian Kepada Masyarakat, dosen — dosen STEKOM tersebut di bawah ini telah
melaksanakan Penyuluhan/Pelatihan Komputer kepada guru dan karyawan SD Negeri Gajahmungkur 01
dengan materi dan waktu Penyuluhan/Pelatihan sebagai berikut :

Nama Dosen

Materi Pelatihan Waktu

Haryo Kusumo, S.Kom, M.Si

Microsoft Word 7 X pertemuan

Sindhu Rakasiwi, S.Kom, M.Kom

Microsoft Excel 7 X pertemuan

Penyuluhan/Pelatihan Komputer tersebut telah dapat dilaksanakan baik sesuai rencana.

Demikian surat Keterangan ini dibuat, agar dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Semarang, 18 Desember 2017
___Mengetahui,

<" Kepala Sekolah

\

W —

Jumarni, S.Pd, M.Pd
NIP.196607071990072003
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS PENDIDIKAN
UPTD PENDIDIKAN KEC. GAJAHMUNGKUR

SD NEGERI GAJAHMUNGKUR 01
JI. Cikuray Raya Semarang Telp. (024) 8445726

DAFTAR HADIR PESERTA PELATIHAN KOMPUTER

MATERI : Microsoft Word
Mentor  : 1. Haryo Kusumo, S.Kom, M.Si

Tanggal Pertemuan

Ca
3

l%(z

=
)

No Nama Peserta P /|" %ﬂ, ,%'; 2/ % o
! | 1t
7 : 7

V4 | 4
1 | Sri Hami, S.Pd /?k/ /9/ é/u (ﬁy
L

7

2 | Titiek Lestari, S.Pd rf‘* (7@/& d"‘

3 | Joko Setiyono,S.Pd

Y\

4 | Priyo Budi Utomo, S.Pd

N

5 | Teni Dwi Narwanti, A.Ma

b
7ARZ4B4
(2.
A2

AR
R

Bernardus Anom Sutoto,
A.Ma.Pd

Raden Riska
Kusumaning, S.Pd

Ch
£
=
i’%

N

8 | Kumayah, S.Pd

9 | Anwar Chamidun, S.Sos

Y

i

S P RN
ag o)
3
St
I ol
S5

/B
I

10 | Sudaryanto ﬂ / /
% 7 / v !
Mengetahui, 18 Desember 2017

~uaKepala Sekolah

o\ Jumani, S.Pd, M.Pd
o NIP.196607071990072003
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FOTO KEGIATAN

Ld
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