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B. TUJUAN PEMBELAJARAN
Setelah mengikuti perkuliahan ini diharapkan mahasiswa memiliki wawasan pengetahuan  tentang pengembangan media dan inovasi pembelajaran, yang dimulai dari konsep dasar media dan inovasi pembelajaran, desain, pengembangan dan trampil menghasilkan media pembelajaran administrasi perkantoran  berbasis Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK)

C. KOMPETENSI DASAR
1. Mahasiswa diharapkan dapat memahami  hakikat media dan peranannya dalam pembelajaran Administrasi Perkantoran yang sesuai dengan kurikulum SMK APK 2013.
2. Mahasiswa diharapkan dapat memahami  klasifikasi dan karakteristik media Pembelajaran Administrasi perkantoran. 
3. Mahasiswa diharapkan dapat memahami  fungsi  dan penggunaan TIK  dalam merancang  Media  untuk  inovasi pembelajaran administrasi perkantoran. 
4. Mahasiswa diharapkan dapat memahami  prosedur pemilihan media dan perancangan pembelajaran  administrasi perkantoran berbasis TIK
5. Mahasiswa diharapkan dapat memahami dan  memproduksi media pembelajaran Administrasi perkantoran berbasis TIK 
D. METODE PEMBELAJARAN

     Ceramah, tanya jawab, tugas dan diskusi kelompok, tugas membuat rancangan media    

     pembelajaran,   menghasilkan media pembelajaran berbasis TIK dan meng-upload tugas   

     dalam web site kelompok
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F. PENILAIAN 

1.  Keaktifan di dalam kelas dan presensi

:    10 %


2.  Tugas terstruktur (individu dan kelompok )
:    50 %


3.  Ujian Tengah Semester



:    20 %


4.  Ujian Akhir Semester



:    20  %
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B. KEGIATAN PERKULIAHAN
	Perte-muan
	Materi
	Metode pembelajaran dan bentuk kegiatan
	Rujukan : Sumber/Bab/ Halaman.

	1.
	Konsep dasar media pembelajaran
	Ceramah, tanya jawab, tugas membaca tentang   pengertian , posisi dan fungsi serta karakteristik  media pembelajaran
	1. I. 1-36


	2
	Mengenal berbagai macam media pembelajaran
	Ceramah, tanya jawab, tugas membaca tentang klasifikasi media pembelajaran dalam bentuk grafis, bahan cetak, proyeksi diam, audio, media film, televisi dan multimedia
	1.II – VI  37 –  

  50

2. II 53 – 96
3. VII 2-19

	3.
	Media Pembelajaran berbasis Teknologi Informasi dan Komputer  (TIK)
	Ceramah, tanya jawab, tugas membaca tentang manfaat media berbasis komputer, perkembangan model Computer Base Instruction (CBI), aplikasi media berbasis komputer dalam pembelajaran.
	1. VII 99 – 122
3. VIII. 174 – 190

	4.
	Merancang dan menggunakan Media pembelajaran 
	Ceramah, tanya jawab, tugas membaca tentang rancangan konsep media pembelajaran, cara menggunakan media grafis, proyeksi dan yang berbasis komputer
	1. VIII. 123 – 174.
2. VIII. 144 -167



	5.
	Metodologi Pengembangan Multimedia  
	Ceramah, tanya jawab, tugas membaca tentang masalah, tahapan dan pengembangan multimedia untuk pembelajaran
	3. V. 97 - 108

	6
	Multimedia Interaktif dalam pembelajaran
	Ceramah, tanya jawab, tugas membaca tentangkarakteristik, kemampuan, dampak dan kelebihan multimedia interaktif dalam pembelajaran
	3. VI. 109 - 136

	7.
	 Teknologi Multimedia dalam Pembelajaran 
	Ceramah, tanya jawab, tugas membaca tentang manfaat, implementasi, perkembangan dan prinsip penggunaan teknologi multimedia  untuk meningkatkan proses pembelajaran, 
	3. VII. 137 - 157

	8.
	UTS

	9.
	Aplikasi Media Pembelajaran Administrasi Perkantoran dengan program Power point
	Tugas individu  didalam kelas membuat rancangan media dan menuangkannya dalam program power point. Melalui kerja kelompok meng-upload hasil kerja individu dalam  website kelompok (wordpress)
	4. I – II. 1 – 79
6. III. 157 - 201
7. III – IV. 59 -   

   144



	10.
	Aplikasi Media Pembelajaran Otomatisasi Perkantoran dengan program  Power point
	Tugas individu  didalam kelas membuat rancangan media dan menuangkannya dalam program power point. Melalui kerja kelompok meng-upload hasil kerja individu dalam  website kelompok (wordpress)   
	4. I – II. 1 – 79

6. III. 157 - 201

7. III – IV. 59 -   

   144



	11.
	Aplikasi Media Pembelajaran korespondensi dengan program Power point
	   Tugas individu  didalam kelas membuat rancangan media dan menuangkannya dalam program power point. Melalui kerja kelompok meng-upload hasil kerja individu dalam  website kelompok (wordpress)
	4. I – II. 1 – 79

6. III. 157 - 201

7. III – IV. 59 -   

   144



	12
	Aplikasi Media Pembelajaran simulasi digital dengan program Power point
	Tugas individu  didalam kelas membuat rancangan media dan menuangkannya dalam program power point. Melalui kerja kelompok meng-upload hasil kerja individu dalam  website kelompok (wordpress)
	4. I – II. 1 – 79

6. III. 157 - 201

7. III – IV. 59 -   

   144



	13
	Aplikasi Media Pembelajaran Administrasi Kepegawaian dengan program movie maker
	Tugas individu  didalam kelas membuat rancangan media dan menuangkannya dalam program power point. Melalui kerja kelompok meng-upload hasil kerja individu dalam  website kelompok (wordpress)
	4. I – II. 1 – 79

5. IV. 80 - 123

7. III – IV. 59 -   

   144



	14
	Aplikasi Media Pembelajaran Administrasi Keuangan dengan program movie maker
	Tugas individu  didalam kelas membuat rancangan media dan menuangkannya dalam program power point. Melalui kerja kelompok meng-upload hasil kerja individu dalam  website kelompok (wordpress)
	4. I – II. 1 – 79

5. IV. 80 - 123

7. III – IV. 59 -   

   144



	15
	Aplikasi Media Pembelajaran Administrasi Sarana dan Prasarana dengan  program movie maker
	Tugas individu  didalam kelas membuat rancangan media dan menuangkannya dalam program power point. Melalui kerja kelompok meng-upload hasil kerja individu dalam  website kelompok (wordpress)
	4. I – II. 1 – 79

5. IV. 80 - 123

7. III – IV. 59 -   

   144



	16
	Aplikasi Media Pembelajaran Humas dan Keprotokolan dengan program movie maker
	Tugas individu  didalam kelas membuat rancangan media dan menuangkannya dalam program power point. Melalui kerja kelompok meng-upload hasil kerja individu dalam  website kelompok (wordpress)
	4. I – II. 1 – 79

5. IV. 80 - 123

7. III – IV. 59 -   

   144
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