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PRAKTIK PRAKTIS 4 :
MENGETIK PROPOSAL

11

1. Buka program MS Word dan ketik naskah di bawah ini dengan ketentuan:a. Gunakan huruf Times
New Roman; b. Ukuran huruf: 12, c. Jarak Baris 2 spasi, d. Tata Letak rata penuh, e. Batas ketikan
atas=4 c¢m, batas kanan=3 cm. batas kiri 4 cm dan batas bawah 3 cm, f, ukuran kertas A4 (kuarto),
g. Beri nomor halaman di atas kanan (halaman judul tanpa nomor halaman). h. Sisipkan logo

pemkot. Hasilnya seperti contoh di bawah.

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UJIAN AKHIR NASIONAL
TAHUN PELAJARAN 2003/2004

PROPOSAL PROYEK TUGAS AKHIR

Sekolah : SMK Negeri 1 Samarinda
Program Keahlian : Skretaris
Mata Uji/paket Keahlian : Jasa Kesekretarisan
Kode :F-26
Alokasi Waktu : 200 jam
Nomor Peserta : 110/UAN/SMK1/2004
Nama : ROSIANA VANDAM
NAMA PRODUK/JASA :
JASA KESEKRETARISAN

SURAT MENYURAT DAN KEARSIPAN

PADA KANTOR DINAS KEHUTANAN KOTA SAMARINDA

Samarinda, 2 Maret 2004

Menyetujui:

Orang tua/Wali, Peserta Uji

Jean Claude Vandam Rosiana Vandam
Guru Pembimbing I, Guru Pembimbing II,
Falah Y. M. Pd Guru Valah

NIP. 131855035 NIP. 131855036

Mengetahui,
Ka. Program Keahlian Sekretari
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Neni Sumarni Sandy
NIP.

I. LATAR BELAKANG

Kegiatan surat menyurat di dalam suatu organisasi mempunyai peranan yang
sangat penting sebagai sarana komunikasi. Surat merupakan duta untuk menyampaikan
informasi secara tertulis dari satu organisasi ke organisasi yang lain. Oleh karena itu
penulisan surat yang baik dan benar, bentuk dan kondisi akan membentuk image
organisasi lain kepada organisasi kita.

Sebagaimana dikemukakan oleh Martono (2000:17): Surat merupakan duta
organisasi oleh karena itu performance surat akan mempengaruhi tanggapan penerima
surat kepada pengirim surat

III. SKETSA/GAMBAR KERJA
1. Membuat Surat Dinas

Pemeriksaan Pengetikan Penanda
Membuat dan dan tanganan surat
konsep Surat :> persetujuan :> penomoran :>
surat
Pengiriman dan
penyimpanan <:| Pencatataan surat <:| Penyampulan

IX. JADWAL PELAKSANAAN
No. Kegiatan Pebruari Maret April
1123 |4|1 (234|123 |4

1 Konsultasi paket keahlian
Penyusunan dan konsultasi
2 pembuatan proposal
Pelaksanaan jasa di dunia
kerja

3 Penyusunan dan konsultasi
pembuatan laporan

Pekan verifikasi

X. PENUTUP

Demikian proposal ini dibuat sebagai bahan usulan kegiatan penulis dalam
melakukan praktik dan menawarkan produk jasa kesekretarisan. Proyek ini akan dapat
terlaksana dengan baik jika dapat bimbingan dan bantuan dari pihak sekolah SMK Negeri
1 Samarinda dan Dinas Kehutanan Kota Samarinda.
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2. Simpan File, beri nama : Anda (namamu sendiri)
3. Cetak pada kertas HVS 80 gram ukuran kuarto (21 x 29,5 cm).

PRAKTIK PRAKTIS 5:
MENGETIK MAKALAH BAHASA INGGRIS
DAN MENGONTROL SPELLING & GRAMMAR

1. Ketik naskah seperti di bawah ini

SAY TO NO DRUGS
By: KHAN GHAZAN ZAKI

Today I'm going to explain some subject related to the drugs. To express some subject
that is necessary to be overcome in the life of our ages.

It’s not supposed that hedonism life is only extravagant with money, have made
some of teenagers rob their future. There is dead for the drug addicted or over dosage, There is
also who go to the jail for drug addicted.

Because lacking of money to buy it so they do crime action.
There is who stupid, idiot. That’s all is caused by drugs have weaken their intelligences.
- What are the factors that cause teenagers to be drug
addict, narcotics addict, ecstasy addict, or teenager who addict to
consume drugs?
It’s not supposed that there are many casual factors:

First, it’s affected by free life without a strong faith
foundation.

Second, it’s also possible caused by any family problem
especially if any broken home.

Third, the environment factor: we are mistake to choose a

In this opportunity, at first I say thanks to gods for the mercy so we can be here together.

good friend.

In this time, life’s look life imitates foreign western culture with free style. The sample
around us that is indicated, make persons with weak faith foundation or a weak religion is very
easy to be effected by that culture.

A broken home, separated parent, lack of parent attention. Make their children to be wild
(uncontrolled), frustrated, and a negative reference distribution are going to drugs.

Fucking of friends, who invite to bad moral, will be effected into other friends. So
Fucking of friends, UN moralist, drug addict should be avoided. There is no other word, expect
we are alone who take care of our self.

First, we should obey to prayed and UN effected by the hedonism life that tends more
consumptive.
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Second, our family should be in peace and harmony and also loving each others. If we
have no family with condition like that, please create peace, harmony and calm.

Third, it’s not necessary to have a fucking friends, it’s still many good friends around of
us.
I think, that’s all my explanation. Let’s create a life be a better life and say to no drugs (*).

2. Lanjutkan dengan pengecekan spelling and grammar, dengan cara range/blok semua naskah, klik
[Tools][Spelling and Grammar] lalu pilih Change dan pilihlah kata yang tepat untuk mengganti, atau
klik Ignore Once jika kata tersebut telah kamu anggap benar.

3. Simpanlah naskah anda dengan nama file : say to no drugs

4. Buka kembali naskah yang telah kamu simpan yang berjudul SAY TO NO DRUGS, sekarang ubahlah
jarak baris menjadi 1, dan buatlah menjadi naskah dua kolom dengan cara range/blok semua naskah,
klik [Format] [Columns]pilih Two, [OK]. Cetaklah!!

Praktik 5:
Menggabung 2 program Excel dan Ms Word

1. Buka program MS Word dan ketik naskah di bawah ini dengan ketentuan:
a. Gunakan huruf Arial; b. Ukuran huruf: 12, c. Jarak Baris 2 spasi, d. Tata Letak rata penuh, e. batas
ketikan atas=4 cm, batas kanan=3 cm. batas kiri 4 cm dan batas bawah 3 cm.

LAPORAN HASIL JAJAK PENDAPAT

Dalam rangka untuk melakukan pembinaan kepada generasi muda dan untuk mengetahui sejauh

mana pendapat generasi muda terhadap perlunya mengetahui tentang sex melalui pendidikan sex.

Maka siswa program keahlian Usaha Jasa Pariwisata melakukan Jajak pendapat terhadap siswa

SMA dan SMK se Samarinda pada tanggal 20 Maret 2004, pada responden berjumlah 500 siwa,

dengan hasil sebagai berikut :

Pertanyaan : Siapa yang tepat mengadakan pendidikan sex di usia remaja?.

Hasil : 1). guru dipilih 200 siswa, 2). orang tua dipilih 75 siswa, 3) agamawan/rohaniawan
di pilih 25 siswa, 3) psikolog dipilih 50 siswa, 4) tidak usah diajarkan dipilih 150
siswa. Hasil jajak pendapat ini dapat diikuti secara online di
http://guruvalah.20m.com

Gambar 1. Grafik Hasil Jajak Pendapat
2. Simpan dulu naskah tersebut dengan diberi nama file: Jajak
2. Buka program Excel, ketik seperti di bawah ini. Ketik Data seperti contoh. Kemudian Range/Blok data
tersebut. Klik menu [Insert] [Chart] pilih pie pada chart sub-type pilih 3-D visual effect, [Next], klik
Columns , [Next], klik Title ketik Hasil Jajak Pendapat, klik Data Labels, klik bagian Percentase, klik
[Finish]. Rapikan !!

3. Simpan dengan nama file : Pendapat
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B B [ (= D I E
Suru 200
Orang Tua Siswa 5
Ao avwarmnan 25
Psikolog S0
Tidak Usah Diajarkan 1500
O Suru

Hasil Jajak Pendapat
W Orang Tua Siswa

L=}
20 A0 O Agawarmnan

N OFsikolog
0% 5% 15%:
mTidak U=sah

Diajarkan

4. Selanjutnya copy-kan grafik lingkaran tersebut ke Ms. Word. Caranya klik grafik, klik icon copy,
buka MS. Word hasil ketikanmu tadi, letakkan kursor di bawah Klik icon paste. Simpan kembali
dengan klik save.

5. Cetak hasilnya dengan klik [File] [Print], klik pada lingkaran Page, beri nomor halaman yang
mau di cetak, klik [OK]
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