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.A Memahami dasar-dasar prosedur
penanganan dokumen

Epengumpulan, klasifikasi, pengindeksan,
Epencatatan, penyimpanan,
ipemeliharaan, dan pemusnahan

iIB. Mengindentifikasi jenis peralatan
ipengelolaan dokumen

iPeralatan pengelolaan dokumen
'meliputi map, rak arsip, lemari arsip, dan
ialat penghancur dokumen. Selain itu,
ada juga peralatan untuk mengelola
arsip elektronik, seperti komputer,
scanner, dan media penyimpanan.
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C. Mengidentifikasi Prosedur penyimpanan

dokumen berbasis digital sesuai dengan
system yang di gunakan kerja

D. Untuk memehami Materi silakan Tonton
Video berikut ini.

ucLIVEWORKSHEETS



G. Pilihan Ganda

1.Surat adalah sarana komunikasi yang digunakan
untuk menyampaikan informasi tertulis oleh suatu
pihak kepada pihak lain, baik yang berkaitan
dengan kegiatan bisnis maupun non bisnis
merupakan pengertian surat menurut

A. Djoko Purwanto

B. Suhanda Paniji

C. Engelbertus Martono
D. John D. Millet

E. Sondang P. Siagian
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B. Esal

2. Deskripsikan gambar yang ada di bawah ini .....7

\. J

osLIVEWORKSHEETS



TSI ||| | E|lO|=|O|6|<|0|=Z |
nwiaolojln|(¥|s(C|Z|IZ |42 | 2| |w|F—|N|X
Clu|T|olD2|a(a|W|([O|> ||| |<|O|N|F
N[Z|S|xx|[n|lO0o|2|S|>|>|F|—-|W|O|2|IN|C
2| X|X|<d|=|X|D]Jo|l=2|w|jla|=>|<|C|<=|F
Ol>|«|o|Z2|C|lZz|¥|0|Z|Z|—|2|O|>|<|ao
X|Z2la|lg|a|ad|>|0|l0|m|—|2|X|a|k|&|=
wi>ajw|[=S|[—|ojojlo|0Ojo|a|O|D|w|< |
S [[N|-|F|lW|<|S |||l |2|w|a|xx|-|T
- ||| Z|=|2|E]|>|<|O|¥|X|=|8S|W|Z|T
> ||l |lw|l<|< | |>N|O|Z|IN|Z|F|<|m
S|(o|l<|x|T|<|D|j0o|la|w|Z|<|—|D[D]|0|a
Zzl|ESEla|l=|0o|lus |l |ol=—|n || g|la|2|C
L|O|l—|ZS||O|lW|X|Z|g|ld]|=|>|s|=|Ww]|<
SJ(Z[2|a|>|a|X|(O|D|F|—-|==|O0|Z|0|a |4
Dlol>»>|olo|>|la|l2|=2|ln|>2|0|N|x2|D2]|2
X | O|Q|E2|D|Q|s|m|>|<|X|d|W |&|—|& |0

cocLIVEWORKSHEETS



g). Drag Drop
Jawablah pertanyaan berikut dengan memindahkan Frame yang

tersedia!

1. Alat apa yang digunakan untuk melubangi sebuah dokumenE 3
2. sebuah dokumen yang memiliki tanda bahwa lembaran itu penting

maka kita harus memggunakang Y agar mudah untuk di

temukan
3.alat yang di gunakan untuk menyimpan dokumen @ R
4.arsip yang disusun harus diber§E E | supaya mudah di

temukan saat membutuhkan.
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