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LEMBAR KERJA PESERTA DIDIK

Tujuan Pembelajaran

1. Peserta didik mampu mengoperasikan aplikasi pengolah kata

2. Peserta didik mampu mengoperasikan aplikasi pengolah angka

3. Peserta didik mampu mengintegrasikan konten aplikasi perkantoran,
membuat mail merge

Materi Pembelajaran

1. Integrasi Aplikasi Perkantoran

Alat dan Bahan
Kertas, Bolpoint, Smartphone, Internet

/Pe‘runjuk Kegiatan : \

1. Kerjakanlah secara mandiri, bersama dengan kelompoknya masing-
masing

2. Carilah materi pembelajaran mengenai integrasi mail merge dari
berbagai sumber belajar.

3. Apabila terdapat permasalahan dan hal-hal yang kurang dipahami,

\ silahkan tanyakan kepada guru. /
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Menurut pemahaman anda, apa maksud dari fitur microsoft
office yang memungkinkan untuk saling berintegrasi ?

Berikan contoh kasus lain selain membuat surat massal
dimana kita memerlukan integrasi office !
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pembelajaran yang telah dilakukan, sebutkan

an jelaskan nama menu atau tools apa saja yang digunakan
mbuat mail merge?







