LEMBAR KERJA PESERTA DIDIK (LKPD)

Tujuan Dengan melalui praktik, siswa mampu membuat dokumen
Pembelajaran sederhana menggunakan aplikasi pengolah kata dengan kreatif.
Nama Siswa e
Kelas TSRS
No. Absen TR

PETUNJUK MENGERJAKAN :
Aktifkan browser google chroom dan ketik https://web.whatsapp.com/ pada address bar

Tautkan aplikasi whatsapp kalian
Undubh file suratijin.jpeg pada group whatsapp kelas 7a

Aktifkan aplikasi microsoft word

o & Wb PE

Pilih dan klik menu Insert

Insert

6. Pilih dan klik icon picture

™

Pictures

e

7. Pilih dan klik This Device
FS This Device...

8. Pilih file suratijin.jpeg pada folder unduhan
9. Kiik Button Insert

Insert -

10. Muncul gambar file suratijin.jpeg pada dokumen microsoft word
11. Kemudian simpan file tersebut menjadi type file *.Pdf dengan cara:
a. Klik File
b. Pilih dan klik Save As

| Save As

c. Pilih dan klik Folder Browse

[~ Browse

d. Muncul kotak dialog save as seperti dibawah ini dan ikuti Langkah-langkahnya yg diberi nomor.


https://web.whatsapp.com/

 save As X
&« v o » ThisPC » MNew Volume(D:) » Informatika v | D Search Infarmatika o

Organize » MNew folder A== - o

[ Desktop A MName Date modified
|ﬂ Documents
* Downloads
J‘! Music

Type Size

Mo iterns match your search.

| Pictures

B videos

= Local Disk (C)

- Mew Volume (D:) 11
= WSB Drive (E:) v < 3
File name: | Tugas_1_Informatika 2 VJ
Save astype: PDF 3
Authors:  USER Tags: Add atag Title:  Add a title
Optimize for: @ Starjdard (pul;li;hing Options..
online and printing)
) Minimurm size [~] Open file after publishing
(publishing online)
A Hide Folders Tools = 4 el
12. Buka dokumen baru pada Microsoft word dengan cara berikut ini: Klik file
a ped
® Open & open
@ Home i 4 » ThisPC » NewVolume (D:) » Informatika v [J] Search Informatika yl
@ Recent Organize + New folder ==~ [N 0
0 New "
' I This PC A Name Date modified Type Size
| = Open 1 @ OneDrive B 30 Objects %) Surat_jin 3 28/11/2023 1451 Foxit Reader PDF ... 113KB
[ Desktop
Other locations .
Get Add-ins | Documents
I?l;l This PC * Downloads
Itz J’! Music
Save @ Add a Place =] Pictures
§ Videos
Save As [ Browse 2 i Local Disk ()
- Mew Volume (D:
= USB Drive (E)
N v < >
Print 1ED R T
File name: |Surat_jin | A Word Documens v
e ook + 4 b
Export s SUSOTTaN TEaaksT

ARMAMATY 11,40

13. Muncul kotak dialog dibawah ini kemudian klik button OK

Microsoft Word X

‘Word will now convert your PDF to an editable Word document. This may take a while. The resulting Word document will be optimized to allow you to edit the text, so it might
not look exactly like the original PDF, especially if the original file contained lots of graphics,

|:| Don't show this message again

Cancel Help

14. Muncul file dokumen Surat_ljin type *.Doc kemudian edit dokumen tersebut sesuai dengan gambar
dokumen dibawah ini:



ORGANISASI SISWA INTRA SEKOLAH

SMP N 1 KEDUNGBANTENG

J1. Kresna No.5 Desa Kebandingan Kec. Kedungbanteng Kab. Tegal
www.smpnlkedungbanteng sch1d

Eedungbanteng, 1 Desember 2023,
Kepada Yth :
Bapak/Tbu Wali Kelas VIL A
Di
SMP N 1 Kedungbanteng

Assalamu alaifum Wy Wh.

Dengan i kami selaku orang tua/wali murid dan -
NAMA :

KELAS ]

NO. ABSEN

ALAMAT :

Memberitahukan bahwa anak kami tersebut diatas tidak dapat mengikuti proses kegiatan
belajar seperti biasa pada hart i, kamus, 30 nopember 2023 dikarenakan sakit. Kami
memohon pada Bapak/Tbu Wali Kelas VII A agar memberikan 1zin.

Demikian yang dapat kami sampaikan, atas perhatian dan 1zin Bapak/Tbu kami ucapkan terima
kasth.

Wassalamu alaikum Wr. Wh.

Hormat kami,
Orang tua/wali murid.
( eenes)

15. Simpan file tersebut dengan nama file: Edit_Word_Nama siswa_Kelas



LEMBAR PENILAIAN PRAKTIK

Kelas

VI

Semester 2 (Dua)

Tujuan pembelajaran

Dengan melalui praktik, siswa mampu membuat dokumen
sederhana menggunakan aplikasi pengolah kata dengan

kreatif.
UNJUK KERJA
. Mempraktik
Membuat Merubah File . | JUMLAH | NILAI
NO| NAMA | kumen gambar ke Pdf Mf:f:r'f:: :1’;:3“5::‘ SKOR |AKHIR
sederhana dan ke Doc )
ikon
1
2
3
4
5
6
PANDUAN PENSKORAN
NO| KETRAMPILAN SKOR RUBRIK
2 Membuat dokumen sederhana dengan benar dan lancar
1 Membuat dokumen 1 Bisa Menyusun Membuat dokumen sederhana dengan
sederhana bimbingan
0 Tidak bisa Menyusun animasi slide dengan benar
2 Merubah file gambar 2 Merubah file gambar ke doc dengan benar dan lancar
menjadi Pdf dan Doc 1 Merubah file gambar ke doc dengan bimbingan
0 Tidak bisa Merubah file gambar ke doc dengan benar
2 Dapat mengakses internet dengan baik dan lancar
3 Mengakses Internet 1 Dapat mengakses internet dengan bimbingan
0 Tidak Bisa mengakses internet
4 Mempraktikan fungsi 2 Dapat mempraktikan lebih dari 1 fungsi menu dan
menu dan ikon ikon
1 Hanya dapat mempraktikkan 1 fungsi menu dan ikon
0 Tidak dapa memperaktikan fungsi menu dan ikon

Nilai Akhir = (Jumlah skor /8 ) *10

NTP. 19690119 200604 2 005

Kedungbanteng, 24 Juli 2023

Guru Mapel Informatika

A h@ Khisni, S.Kom.

NIP. 19781122 202121 1 002
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