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1.  Mengenal operasi dasar peralatan 
komputer 

• Mengaktifkan komputer sesuai 
prosedur  

• Menggunakan sistem operasi 
(misalnya Windows) 

• Menggunakan file manager 
untuk mengelola file dan Folder 

 
2. Mempraktekkan keterampilan dasar 

komputer 
 

• Membuka progam aplikasi 
pengolah kata 

 
3. Menggunakan perangkat lunak 

pengolah kata untuk menyajikan 
informasi 

• Menggunakan menu dan icon 
pada pengolah kata 

• Membuat dokumen pada 
pengolah kata 

 
4. Menggunakan perangkat lunak 

pengolah angka untuk menyajikan 
informasi 

• Membuka program aplikasi 
pengolah angka 

• Menggunakan menu dan icon 
pada pengolah angka 

• Membuat tabel sederhana dan 
menggunakan fungsi statistik 

 
 
        

 


