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REKAP PRESENSI KULIAH
Semester : Gasal 2025/2026

Mata Kuliah : Komputer Perkantoran Lanjut (D3232233)
Nama Kelas : 2-02
Dosen : Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
Dosen Yang Hadir : Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI. (14 dari 14) (100%)
Pertemuan Terlaksana : 14 dari 14

No. NIM Nama Prodi Jml.
Kehadiran

%
Kehadiran Sakit Ijin Alpa

1 2024130008 ANGELIN VRISIA RENATA SIAGIAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
2 2024130009 APRILIA LOVEITA DEWI PUTRI SIHOMBING SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 11 78.57 1 0 2
3 2024130012 AURELLIA VERLENE ALFINYO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
4 2024130013 AYUDYA KAYLA WARDHANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
5 2024130015 CELOMITA NADA GEMPITA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
6 2024130016 CEYCILIA REVANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
7 2024130018 DESPRANITA HEPY SANTIKA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
8 2024130021 EARLY LEVINA ANDJANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
9 2024130023 ELIZABETH CYNTHIA CHRISTIANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0

10 2024130028 FELICIA SHANE CAROLINE SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
11 2024130029 FELISHA ADINDA KINSKY SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 0 1 0
12 2024130034 GABRIELA SALVATORESTA DEAMOR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
13 2024130038 ISABELLA MARSHA OLIVIA PAKPAHAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
14 2024130042 JULIANA ROSMAWATY BR MANURUNG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 2 0 0
15 2024130043 KARINA AGNESIA BANUREA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
16 2024130044 KEZIA RIBKA ABIGAIL HUTAGALUNG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
17 2024130045 LIDWINA JOAN TRIPRIYOGO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
18 2024130046 LUISA FERNANDA ARDEN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
19 2024130047 LULUIN AMBARITA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
20 2024130048 MARGARETA SENTIA SWASTIKA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
21 2024130052 RARAS SIWI ANGGRAENI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
22 2024130053 RIESTHA OLYVIA YUSUF SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
23 2024130054 SARAH NATASYA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
24 2024130055 SASKIAH ZAHRA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
25 2024130056 SERAFIM SEKARWANGI ARYANTO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
26 2024130057 SHERYL AURELY DWI KAREN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
27 2024130058 SITI QOLIZAH NURWAHYU SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
28 2024130059 STEFANI P NANULAITTA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
29 2024130060 THERESIA IVANA CAHYANINGTYAS SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
30 2024130061 ULAYYA SYAMIKHA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 11 78.57 2 1 0
31 2024130062 VANYA ZANETA UTAMI PUTRI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
32 2024130065 YOSEVIN EKA PUTRI SITUMORANG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 0 1 0
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UNIVERSITAS TARAKANITA
Kampus 1: Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia
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REKAP MATERI KULIAH
Semester : Gasal 2025/2026

Program Studi : SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Mata Kuliah : Komputer Perkantoran Lanjut (D3232233)
Nama Kelas : 2-02
Dosen : Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

Pertemuan
Ke Tanggal Isi Pertemuan Dosen Hadir

1

Rencana: 2025-09-11

Pelaksanaan: 2025-09-11

Tema:
Perkenalan Matakuliah Komputer
Perkantoran Lanjut
Pokok Bahasan:
- Menjelaskan RPS, Silabus, dan aplikasi
yang akan digunakan. - Menjelaskan
proyek dan tugas pemecahan masalah. -
Mengetik naskah menggunakan Microsoft
Word 2016.
Keterangan:

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

2

Rencana: 2025-09-18

Pelaksanaan: 2025-09-19

Tema:
Membuat Surat Sederhana MailMerge
Pokok Bahasan:
- Pengenalan menu MailMerge. -
Membuat data recipients dalam bentuk
Access, Word, Excel. - Merapikan surat.
Keterangan:

- Pengganti kelas hari Kamis, 18
September 2025.

- Latihan MailMerge Sederhana

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

3

Rencana: 2025-09-25

Pelaksanaan: 2025-09-25

Tema:
Mailmerge dan Amplop
Pokok Bahasan:
- Menggunakan fasilitas mailmerge untuk
membuat surat massal dan amplop. -
Menggunakan fungsi RULE untuk
menampilkan isi secara otomatis. -
Mencetak 1 halaman surat dan
amplopnya.
Keterangan:

Latoihan Mailmerge dan Amplop

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

4

Rencana: 2025-10-02

Pelaksanaan: 2025-10-02

Tema:
Penggunaan Fungsi LookUp dalam
Microsoft Excel
Pokok Bahasan:
- Menggunakan fungsi VLookUp dan
HLookUp dalam Ms.Excel. -
Menggunakan rumus text dan numeric. -
Merapikan laporan agar sesuai dengan
permintaan.
Keterangan:

Latihan LookUp PT Makmur Sejahtera

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

5 Rencana: 2025-10-09

Pelaksanaan: 2025-10-09

Tema:
Membuat Laporan Kursus
Pokok Bahasan:
- Menggunakan fungsi Hlookup dan
Vlookup. - Menggunakan fungsi IF
Bertingkat dan fungsi Logika AND & OR
Bertingkat. - Merapikan hasil pengerjaan
laporan.
Keterangan:

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.
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Latihan Kursus TCFS

6

Rencana: 2025-10-16

Pelaksanaan: 2025-10-16

Tema:
Latihan VLookUp HOTEL
Pokok Bahasan:
- Menggunakan fungsi logika, Vlookup, If
Bertingkat. - Menggunakan insert shape,
table. - Merapikan dan mencetak hasil
pengerjaan dalam kertas A4.
Keterangan:

Latihan Vlookup HOTEL

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

7

Rencana: 2025-10-23

Pelaksanaan: 2025-10-23

Tema:
Tes Harian 1
Pokok Bahasan:
- Membuat surat dan amplop
menggunakan fasilitas MailMerge. -
Membuat laporan keuangan
menggunakan fasilitas LookUp. -
Merapikan dan mencetak hasil
pengerjaan.
Keterangan:

Kuis MailMerge dan LookUp

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

8

Rencana: 2025-11-06

Pelaksanaan: 2025-11-06

Tema:
Review MailMerge dan LookUp
Pokok Bahasan:
- Membuat surat penawaran dan amplop.
- Membuat laporan bus pariwisata. -
Merapikan dan menyesuaikan dengan
permintaan.
Keterangan:

Latihan Surat Penawaran

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

9

Rencana: 2025-11-13

Pelaksanaan: 2025-11-13

Tema:
Pengenalan Table of Contents
Pokok Bahasan:
- Menggunakan fungsi Style dan
Formatting. - Menggunakan Multilevel
List dan Numbering. - Merapikan naskah
sesuai permintaan.
Keterangan:

Latihan Style & Formatting

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

10

Rencana: 2025-11-20

Pelaksanaan: 2025-11-20

Tema:
Membuat Daftar Pustaka
Pokok Bahasan:
- Menggunakan fungsi style, formatting,
caption, dan citation. - Menggunakan
fungsi page breaks dan penomoran. -
Merapikan naskah secara keseluruhan
Keterangan:

Latihan Daftar Pustaka

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

11

Rencana: 2025-11-27

Pelaksanaan: 2025-11-27

Tema:
Membuat Slide Presentasi Menarik
Pokok Bahasan:
- Membuat slide presentasi dari naskah
kualitas produk. - Menggunakan fasilitas
insert audio maupun video. - Merapikan
slide secara keseluruhan.
Keterangan:

Latihan Slide Presentasi Kualitas Produk

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

12

Rencana: 2025-12-04

Pelaksanaan: 2025-12-04

Tema:
Membuat Grafik Menggunakan Microsoft
Excel
Pokok Bahasan:
- Menggunakan menu Insert - Chart. -
Menggunakan editing chart sehingga
tampil menarik sesuai permintaan. -
Merapikan grafik dan isi grafik.
Keterangan:

Latihan Chart 1

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

13 Rencana: 2025-12-11

Pelaksanaan: 2025-12-11

Tema:
Membuat Grafik Laporan Pelanggan
Pokok Bahasan:
- Menggunakan insert chart untuk

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.
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membuat grafik yang diinginkan. -
Melakukan editing tampilan grafik
sehingga memudahkan untuk dibaca. -
Mencetak grafik menggunakan kertas
Folio 11" x 13".
Keterangan:

Latihan Grafik Pelanggan

14

Rencana: 2025-12-18

Pelaksanaan: 2025-12-18

Tema:
Review Materi
Pokok Bahasan:
- Menggunakan fungsi Table of Content,
Insert Picture, Insert Table, Citation,
Index. - Menggunakan Insert Chart
untuk membuat grafik sesuai data tabel.
- Mencetak table of Content dan Grafik.
Keterangan:

Latihan TOC dan Chart

0324067811 - Petrus Dwi Ananto
Pamungkas, S.Kom., MMSI.

 
Dosen Pengampu 

Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.
NIDN: 0324067811

Jakarta, 30 Januari 2026 
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SEKOLAH TINGGI ILMU KOMUNIKASI DAN SEKRETARI
SCHOOL OF COMMUNICATION AND SECRETARIAL STUDIES

TARAKANITA
Ijin Penyelenggaraan: Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 218/D/O/2008

Educational License by the Ministry of Education Number: 218/D/O/2008

Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia
Thamrin City Jakarta Community Center Lt. 6, Jl. Thamrin Boulevard - Jakarta - Indonesia
Telp/Phone: (021) 8649870, 8651764, 8651765 Fax: (021) 8642115 Website: http://starki.id

DAFTAR NILAI AKHIR
Program Studi SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler

Semester : Gasal 2025/2026

Mata Kuliah : Komputer Perkantoran Lanjut
Nama Kelas : 2-02
Jumlah Peserta : 32
Dosen : Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.

No. NIM Nama
Nilai Asal

Absolut RelatifPemecahan
Kasus

Hasil
Proyek Tugas Quiz UTS UAS

1. 2024130008 ANGELIN VRISIA RENATA SIAGIAN 73.00 0.00 80.00 80.00 63.00 61.00 70.70 B
2. 2024130009 APRILIA LOVEITA DEWI PUTRI SIHOMBING 70.00 0.00 80.00 80.00 56.00 70.00 70.20 B
3. 2024130012 AURELLIA VERLENE ALFINYO 82.00 0.00 80.00 84.00 82.00 66.00 78.80 A-
4. 2024130013 AYUDYA KAYLA WARDHANI 84.00 0.00 87.00 84.00 73.00 82.00 81.85 A
5. 2024130015 CELOMITA NADA GEMPITA 83.00 0.00 82.00 88.00 95.00 60.00 81.40 A
6. 2024130016 CEYCILIA REVANI 90.00 0.00 91.00 94.00 91.00 80.00 88.95 A
7. 2024130018 DESPRANITA HEPY SANTIKA 79.00 0.00 82.00 88.00 89.00 50.00 77.00 A-
8. 2024130021 EARLY LEVINA ANDJANI 92.00 0.00 90.00 95.00 96.00 95.00 93.55 A
9. 2024130023 ELIZABETH CYNTHIA CHRISTIANI 83.00 0.00 87.00 85.00 81.00 50.00 76.90 A-
10. 2024130028 FELICIA SHANE CAROLINE 80.00 0.00 81.00 82.00 72.00 52.00 73.25 B+
11. 2024130029 FELISHA ADINDA KINSKY 90.00 0.00 91.00 93.00 96.00 81.00 90.00 A
12. 2024130034 GABRIELA SALVATORESTA DEAMOR 70.00 0.00 81.00 80.00 75.00 50.00 70.15 B
13. 2024130038 ISABELLA MARSHA OLIVIA PAKPAHAN 70.00 0.00 80.00 80.00 49.00 50.00 64.80 C+
14. 2024130042 JULIANA ROSMAWATY BR MANURUNG 70.00 0.00 80.00 80.00 64.00 50.00 67.80 B-
15. 2024130043 KARINA AGNESIA BANUREA 78.00 0.00 86.00 88.00 68.00 66.00 76.30 A-
16. 2024130044 KEZIA RIBKA ABIGAIL HUTAGALUNG 70.00 0.00 80.00 80.00 83.00 50.00 71.60 B
17. 2024130045 LIDWINA JOAN TRIPRIYOGO 73.00 0.00 82.00 81.00 69.00 50.00 70.15 B
18. 2024130046 LUISA FERNANDA ARDEN 77.00 0.00 80.00 80.00 81.00 53.00 73.90 B+
19. 2024130047 LULUIN AMBARITA 79.00 0.00 82.00 84.00 86.00 58.00 77.40 A-
20. 2024130048 MARGARETA SENTIA SWASTIKA 82.00 0.00 88.00 89.00 61.00 88.00 80.95 A
21. 2024130052 RARAS SIWI ANGGRAENI 84.00 0.00 85.00 87.00 87.00 71.00 82.60 A
22. 2024130053 RIESTHA OLYVIA YUSUF 88.00 0.00 91.00 90.00 90.00 74.00 86.35 A
23. 2024130054 SARAH NATASYA 77.00 0.00 80.00 84.00 79.00 63.00 76.10 A-
24. 2024130055 SASKIAH ZAHRA 85.00 0.00 82.00 82.00 78.00 87.00 83.10 A
25. 2024130056 SERAFIM SEKARWANGI ARYANTO 70.00 0.00 80.00 80.00 61.00 50.00 67.20 B-
26. 2024130057 SHERYL AURELY DWI KAREN 73.00 0.00 80.00 80.00 71.00 50.00 70.10 B
27. 2024130058 SITI QOLIZAH NURWAHYU 72.00 0.00 82.00 81.00 50.00 50.00 66.05 B-
28. 2024130059 STEFANI P NANULAITTA 89.00 0.00 88.00 89.00 87.00 81.00 86.85 A
29. 2024130060 THERESIA IVANA CAHYANINGTYAS 73.00 0.00 86.00 80.00 67.00 50.00 70.20 B
30. 2024130061 ULAYYA SYAMIKHA 70.00 0.00 80.00 80.00 75.00 50.00 70.00 B
31. 2024130062 VANYA ZANETA UTAMI PUTRI 77.00 0.00 86.00 89.00 74.00 62.00 76.55 A-
32. 2024130065 YOSEVIN EKA PUTRI SITUMORANG 70.00 0.00 87.00 81.00 79.00 50.00 72.00 B

Mengetahui,
Nama Dosen Tanda tangan

Petrus Dwi Ananto Pamungkas, S.Kom., MMSI.  
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