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Capaian Pembelajaran (CP) CPL-PRODI 

S3 
Berkontribusi dalam peningkatan mutu kehidupan bermasyarakat, berbangsa, bernegara, 

dan kemajuan peradaban berdasarkan Pancasila;  
S10 Menginternalisasi semangat kemandirian, kejuangan, dan kewirausahaan. 

U1 
Mampu menerapkan pemikiran logis, kritis, sistematis,  dan inovatif dalam konteks 

pengembangan atau implementasi ilmu pengetahuan dan teknologi yang memperhatikan 
dan menerapkan nilai humaniora yang sesuai dengan bidang keahliannya 



U3 
Mampu mengkaji implikasi pengembangan atau implementasi ilmu pengetahuan teknologi yang 
memperhatikan dan menerapkan nilai humaniora sesuai dengan keahliannya berdasarkan kaidah, 
tata cara dan etika ilmiah dalam rangka menghasilkan solusi, gagasan, desain  

 
P6 

Menguasai fungsi dan manfaat teknologi khususnya teknologi informasi dan komunikasi yang 

relevan untuk pengembangan mutu pendidikan Pancasila dan kewarganegaraan 

 
CP MK 

 M1 Mahasiswa dapat menganalisis dengan baik tentang teknologi pendidikan, menguasai 
berbagai teknologi pendidikan baik secara manual berbantuan komputer maupun berbasis 
komputer  

M2 Mahasiswa dapat mengaplikasikan software pembelajaran khususnya Microsoft Office 

dalam berbagai kegiatan yang berhubungan dengan pendidikan dan proses belajar 
mengajar. 

Deskripsi Mata Kuliah Mata kuliah ini menyajikan pengetahuan, sikap dan keterampilan dasar tentang implementasi 

teknologi pendidikan khusunsya program Microsoft Office (Microsoft Word, Microsoft Power Point 
dan Microsoft Excel) 

Materi Pembelajaran/Pokok 

Bahasan 

1. Teknologi Pendidikan 
2. Jenis-Jenis Teknologi Pendidikan 

3. Teknologi Manual berbantuan Komputer serta Teknologi Pembelajaran Digital 
4. Microsoft Word 

5. Microsoft Power Point 
6. Micorosft Excel 
7. Implementasi Gabungan Program Microsoft Office 
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Ming

gu ke 

Sub-CP-MK Indikator Penilaian Kriteria & Bentuk 

Penilaian 

Bentuk 

Pembelajaran, 

Metode 

Pembelajaran, 

Penugasan 

Materi  

Pembelajaran 

Bobot 

Penilai

an 

(%) 

1-2 Mampu Menjelaskan 

tentang Teknologi 
Pendidikan dan 

jenis-jenis Teknologi 
Pendidikan 

 

• Ketepatan 

menjelaskan 

tentang kriteria 

Teknologi 

Pendidikan. 

 

 

Kriteria: 

- Ketepatan dan 
keluasan 

paparan 
 

• Kuliah [TM:2 x 

(2x50”)] 

• Tugas:  

Menyusun 

presentasi jenis-

jenis media 

pembelajaran 

berbasis IT 

[BT+BM:(1+1)x

(2x60”)] 

 

Media & Sumber 
Belajar 
E-learning, Modul, 

Presentasi, Video, 

Internet  

• Teknologi 
Pendidikan  

• Jenis Jenis 
Teknologi 

Pendidikan 
 

 

 

5% 

3 Mampu 

Mengklarifikasi  dan 
menganalisisTeknol

ogi Pembelajaran 
Manual Berbantuan 

Komputer maupun 
Digital 
 

• Kemampuan 

menganalisis 

jenis teknologi 

pembelajaran  

 

Kriteria: 

- Ketepatan 
dalam 

menganalisis 
teknologi 
pembelajaran 

 

 

• Pendekatan 

Diskusi 

• Kuliah  

[TM:1 x 

(2x50”)] 

• Tugas:  

• Teknologi 
Pembelajaran 

Berbantuan 
Komputer  

 

 

 

5% 



Presentasi hasil 

analisis 

teknologi 

pendidikan 

[BT+BM:(1)x(2x

60”)] 

 

Media & Sumber 
Belajar] 

Elearning, Modul, 

Internet, Video, 

Android 

 

4-6 Mampu 
Mengoperasikan 
Microsoft Word 

serta 
Memanfaatkannya 

dalam Layouting 
Buku Pembelajaran 

PPKn 
 

• Kemampuan 

menguasai 

program 

Microsoft Word 

• Kemampuan 

layouting Buku 

Ajar PPKn 

• Kemampuan 
mendesain 
cover Buku Ajar 

PPKn 

Kriteria: 

- Ketepatan 
dalam 

mengoperasik
an Microsoft 

Word 
- Hasil akhir dari 

penggunaan 

Microsoft 
Word dalam 

layouting buku 
Ajar 

- Kemampuan 
menggunakan 
gambar, 

warna, 
bentuk, dan 

• Pendekatan 

project base 

learning 

• Kuliah  

[TM:3 x 

(2x50”)] 

• Praktek 

pembuatan 

buku ajar PPKn 

menggunakan 

Microsoft Word  

[TM:3 x 

(2x50”)] 

• Tugas:  

• Microsoft Word 

• Desain Cover 

• Layout Buku 
Ajar 

 

 

 

20% 



tulisan dalam 
desain 
menggunakan 

Microsoft 
Word 

 

 

Bentuk non-test: 

- Observasi 

teknik 
penggunaan 

program 
Microsoft Word 

- Hasil akhir 
implementasi 
program 

Microsoft Word 
khususnya 

dalam 
pembuatan 

Buku Ajar PPKn 
 

Desain Buku 

ajar PPKn 

dengan 

menggunakan 

Microsoft Word 

[BT+BM:(2)x(2x

60”)] 

 

Media & Sumber 
Belajar: 
Elearning, Modul, 

Internet. 

7-9 Mampu 
Mengoperasikan 

Microsoft Power 
Point serta 

Memanfaatkannya 
dalam Desain 
Presentasi, 

Pembuatan Kartu 
Pembelajaran 

• Kemampuan 

menguasai 

program 

Microsoft Power 

Point 

• Kemampuan 

mendesain 

Kriteria: 

- Ketepatan 

dalam 
mengoperasik
an Microsoft 

Power Point 
- Hasil akhir dari 

penggunaan 
Microsoft 

• Pendekatan 

project base 

learning 

• Kuliah  

[TM:3 x 

(2x50”)] 

• Praktek 

pembuatan 

• Microsoft Power 
Point 

• Desain 
Presentasi 

• Vektor, Icon 
dalam 
mendukung 

Microsoft Power 
Point  

20% 



 presentasi yang 

menarik 

• Kemampuan 
mendesain kartu 
pembelajaran 

PPKn 

Power Point 
dalam 
pembuatan 

desain 
presentasi 

- Membuat 
kartu 
pembelajaran 

PPKn dengan 
menggunakan 

Microsfoft 
Power Point 

 

 

Bentuk non-test: 

- Observasi 

teknik 
penggunaan 

program 
Microsoft Power 

Point 
- Hasil akhir 
implementasi 

program 
Microsoft Power 

Point khususnya 
dalam desain 
presentasi dan 

pembuatan 
kartu 

pembelajaran 

desain 

presentasi 

menggunakan 

Microsoft Power 

Point  

[TM:3 x 

(2x50”)] 

• Tugas:  

Desain 

presentasi dan 

pembuatan 

kartu dengan 

Microsoft Power 

Point 

[BT+BM:(2)x(2x

60”)] 

 

Media & Sumber 
Belajar: 
Elearning, Modul, 

Internet. 

• Pembuatan 
Kartu 

menggunakan 
Microsoft Power 
Point 

 
 

 



 

10 Ujian Tengah Semester 10% 

11-13 Mampu 

Mengoperasikan 
Microsoft Excel serta 
Memanfaatkannya 

dalam Perhitungan 
Pendidikan, 

Penggunaan Rumus 
dan Logika 

 

• Kemampuan 

menguasai 

program 

Microsoft Excel 

• Kemampuan 

menggunakan 

umus-rumus 

excel dalam 

perhitungan 

permasalahan 

pendidikan 

• Kemampuan 
memggunakan 
rumus  logika 
dalam 

permasalahan 
pendidikan 

Kriteria: 

- Ketepatan 

dalam 
mengoperasik

an Microsoft 
excel 

- Hasil akhir dari 
penggunaan 
Microsoft excel 

dalam 
perhitungan 

menggunakan 
rumus  

- Penggunaan 
logika dalam 
Microsoft Excel 

 

 

Bentuk non-test: 

- Observasi 
teknik 

penggunaan 
program 
Microsoft Excel 

- Hasil akhir 
implementasi 

program 
Microsoft Excel 
khususnya 

• Pendekatan 

team base 

learning 

• Kuliah  

[TM:3 x 

(2x50”)] 

• Praktek 

perhitungan 

menggunakan 

Microsoft Excel 

[TM:3 x 

(2x50”)] 

• Tugas:  

Perhitungan 

dengan 

menggunakan 

microsoft excel 

[BT+BM:(2)x(2x

60”)] 

 

Media & Sumber 
Belajar: 
Elearning, Modul, 

Internet. 

• Microsoft Excel 

• Rumus 
menggunakan 
sum, min, max, 
average,  

• Rumus logika 
menggunakan IF 
berjenjang 

 

 

 

20% 



penggunaan 
rumus-rumus 
dan logika 

dalam 
perhitungan 

yang 
berhubungan 
dengan 

pendidikan 

14-15 Mampu 
Mengimplementasik

an Program 
Gabungan Microsoft 
Office  (Word, Excel 

dan Power Point) 
dalam 

Mengantisipasi 
Permsalahan 

Pendidikan 
 

• Kemampuan 

menguasai 

program 

Microsoft Office 

• Kemampuan 

menggunakan 

mail merge 

dalam kasus 

pendidikan 

• Kemampuan 
membuat 
sertifikat dan 

pembuatan 
surat berangtai 

Kriteria: 

- Ketepatan 

dalam 
mengoperasik
an Microsoft 

Office 
- Hasil akhir dari 

penggunaan 
mail merge 
dan 

pembuatan 
sertifikat 

 

 

Bentuk non-test: 

- Observasi 
teknik 
penggunaan 

program 
Microsoft Excel 

- Hasil akhir 
implementasi 

• Pendekatan 

project base 

learning 

• Kuliah  

[TM:3 x 

(2x50”)] 

• Praktek mail 

merge 

[TM:3 x 

(2x50”)] 

• Tugas:  

Pembuatan 

sertifikat 

dengan alamat 

berantai 

[BT+BM:(2)x(2x

60”)] 

 

Media & Sumber 
Belajar: 

• Microsoft Office 
• Mail Merge 

• Sertifikat dengan 
nama berantai 

 

 

20% 



program 
Microsoft Excel 
khususnya 

penggunaan 
rumus-rumus 

dan logika 
dalam 
perhitungan 

yang 
berhubungan 

dengan 
pendidikan 

Elearning, Modul, 

Internet. 

16 Ujian Akhir Semester Presentasi Project 10% 

TM: Tatap Muka, BT: Belajar Terstruktur, BM: Belajar Mandiri, RMK: Rumpun Mata Kuliah. 
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