
 

 

LEMBAR KERJA PESERTA DIDIK (LKPD) 

 

Nama Siswa : .................. 

Kelas  : .................. 

No. Absen  : .................. 

 

PETUNJUK MENGERJAKAN : 

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

2. Tautkan aplikasi whatsapp kalian 

3. Unduh file suratijin.jpeg pada group whatsapp kelas 7a 

4. Aktifkan aplikasi microsoft word 

5. Pilih dan klik menu Insert 

   

6. Pilih dan klik icon picture 

  

7. Pilih dan klik This Device 

 

8. Pilih file suratijin.jpeg pada folder unduhan 

9. Klik Button 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 

 

c. Pilih dan klik Folder Browse 

 

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

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

Tujuan 

Pembelajaran 

https://web.whatsapp.com/


 
 

12. Buka dokumen baru pada Microsoft word dengan cara berikut ini: Klik file  

 

13. Muncul kotak dialog dibawah ini kemudian klik button OK 

 

14. Muncul file dokumen Surat_Ijin type *.Doc kemudian edit dokumen tersebut sesuai dengan gambar 

dokumen dibawah ini: 



 
15. Simpan file tersebut dengan nama file: Edit_Word_Nama siswa_Kelas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LEMBAR PENILAIAN PRAKTIK 
 

Kelas VII 

Semester 2 (Dua) 

Tujuan pembelajaran 
Dengan melalui praktik, siswa mampu membuat dokumen 
sederhana menggunakan aplikasi pengolah kata dengan 
kreatif. 
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dokumen 

sederhana 
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5        

6        

        

        

        

        

 
PANDUAN PENSKORAN 

 

 

NO KETRAMPILAN SKOR RUBRIK 

  2 Membuat dokumen sederhana dengan benar dan lancar 

1 Membuat dokumen 
sederhana 

1 Bisa Menyusun Membuat dokumen sederhana dengan 
bimbingan 

0 Tidak bisa Menyusun animasi slide dengan benar 

2 Merubah file gambar 

menjadi Pdf dan Doc 

2 Merubah file gambar ke doc dengan benar dan lancar 

1 Merubah file gambar ke doc dengan bimbingan 

0 Tidak bisa Merubah file gambar ke doc dengan benar 

3 Mengakses Internet 
2 Dapat mengakses internet dengan baik dan lancar 

1 Dapat mengakses internet dengan bimbingan 

0 Tidak Bisa mengakses internet 

4 Mempraktikan fungsi 
menu dan ikon 

2 Dapat mempraktikan lebih dari 1 fungsi menu dan 
ikon 

1 Hanya dapat mempraktikkan 1 fungsi menu dan ikon 
  0 Tidak dapa memperaktikan fungsi menu dan ikon 

 
Nilai Akhir = ( Jumlah skor / 8 ) *10 
 

Kedungbanteng,  24 Juli 2023 

Mengetahui 
Kepala SMP Negeri 1 Kedungbanteng Guru Mapel Informatika 
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