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Pelajaran 
yang Akan 
Dibahas

• Mengatur margin 
• Seting menu MS Word
• Seting Page setup
• Membuat surat meyurat
• Membuat Daftar Isi
• Print dokument

.

Pertemuan ke Dua,Tiga & 
Empat

• Pengenalan sistem operasi
• Pengenalan MS Word
• Teknik pengetikan cepat
• Mempelajari seluruh menu dan 

kegunaannya 

.

Pertemuan ke pertama
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113


Pelajaran 
yang Akan 
Dibahas

5
Membuat contoh-contoh dokument 
yang sering dipakai. Cetak document
Simpan dan kirim file melalui email 
dan google drive

.

Pertemuan ke Lima, Enam & 
Tujuh

7

6

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113
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