STIE SWADAYA
Sekolah Tinggi Ilmu Ekonomi Swadaya

J1. Jatiwaringin Raya No..36 Jakarta Timur - 13620 Telp (021) 8612829, Fax 8602142
Website : www . stieswadaya.ac.id email : info(@stieswadaya.ac.id

SURAT TUGAS MENGAJAR
Nomor : 408/Prodi/STIES/STG/1X/2022

Yang bertanda tangan di bawah ini, Pimpinan Sekolah Tinggi Ilmu Ekonomi Swadaya (STIE
Swadaya), dengan ini memberikan tugas kepada :

Nama Dosen . Safrudin, S.Kom, M.Ak
Masa Penugasan: Semester Ganjil Tahun Akademik 2022/2023
(Perkuliahan tanggal : 12 September 2022 s/d 31 Desember 2022)

Untuk melaksanakan kegiatan perkuliahan dan kegiatan lain yang berhubungan dengan mata
kuliah, dengan jadwal perkuliahan sebagai berikut :

NO MATA KULIAII SKS | HARI JAM RUANG KLS SMT PRODI
Pengantar Informasi Komputer &
1. | Teknoplogi 3 | SENIN | 20:00-22.30 109 MALAM 1B S1AK
Pengantar Informasi Komputer &
2. | Teknoplogi 3 SENIN | 20:00-22.30 109 MALAM IB S1MNJ
2. | Komputer Akuntansi 3 KAMIS | 17:30-20:00 211 MALAM 1B S1AK
Dengan Ketentuan :
1. Ujian Tengah Semester (UTS): 24 s/d 29 Oktober 2022;

2. Ujian Akhir Smester (UAS) : 26 s/d 31 Desember 2022,

3. Membuat dan bertanggungjawab sepenuhnya atas penyampaian materi kuliah berdasarkan Silabus
dan RPS serta kepustakaan mata kuliah tersebut;

4. Setiap dosen memberikan kuliah tepat waktu sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan (tidak
diperkenankan memindahkan waktu kuliah)

5. Setiap kali hadir kuliah, melakukan absensi kehadirannya pada system siakad kampus (presensi
absen mahasiswa);

6. Apabila berhalangan hadir dimohon memberitahukan kepada bagian perkuliahan minimal 1 hari
sebelum mata kuliah dikuliahkan.

Demikian surat tugas ini diberikan, dan atas kerjasamanya kami ucapkan terimakasih.
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Sekolah Tinggi ilmu Ekonomi Swadaya

STIE SWADAYA

JI. Jatiwaringin Raya No. 36 Jakarta Timur, 3620 Telepon 8612829

MATA KULIAH
DOSEN

PROGRAM STUDI

BERITA ACARA PERKULIAHAN

: Pengantar Informasi Komputer & Teknologi

: Safrudin, S.Kom.,M.Ak
: SI/Mnj

KELAS : Reguler malam
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
Pengenalan komputer DOSEN KA.PRODI
HARI sejarah komputer ]
1 Senin generasi komputer dari wakti | 7
TANGGAL kewaktu \ A
12/09/2022 7 il
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
Manfaat komputer DOSEN KA.PRODI
HARI manfaat komputer dalam [\ 1/
2 Senin berbagai bidag A | Y-
TANGGAL C \ /2
19/12/2022
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
Cara kerja komputer DOSEN KA.PRODI
HARI jenis jenis komputer
3 Senin fungsi dari bagian bagian M
TANGGAL komputer, perangkat keras ( / 9 /(/
26/09/2022 [komputer ~— A
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
Software, operating System DOSEN KA.PRODI
HARI sejarah perkembanganya \ 3 5
4 Senin , bahasa pemrograman, | JJ
TANGGAL , aplikasi jadi dan aplikasi '\ 4
03/10/2022 |buatan \_ o
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
MS word DQSEN KA.PRODI
HARI menu menu pada MS word T
5 Senin dasar dasar pengetikan & .
TANGGAL  |pada MS word L .
10/10/2022 [tombol tombol perintah cepat

JAM 20.00-22.30

pada MS word




STIE SWADAYA

Sekolah Tinggi ilmu Ekonomi Swadaya
_._Jatiwaringin Raya No. 16 Jakarta Timur, 3620 Telepon 8612829

MATA KULIAH
DOSEN

PROGRAM STUDI

BERITA ACARA PERKULIAHAN

: Pengantar Informasi komputer dan Teknologi

: Safrudin, S.Kom.,M.Ak
: SI/Mnj

KELAS : Reguler malam
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
MS word 2 DOSEN KA.PRODI
HARI mengedit teks dan memanipulasi
6 Senin pada MS word N /i
TANGGAL W 5
17/10/2022 N -
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
Header dan footer DOSEN KA.PRODI
HARI dan mengatur penomoran "\ fia
7 Senin halaman ) J)A
TANGGAL { X — )Y
24/10/2022 —
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
DOSEN KA.PRODI
HARI A
8 Senin uTs | ]
TANGGAL (Y /%
31/10/2022 AR
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
Power Point DOSEN KA.PRODI
HARI membuat presentasi \
9 Senin sederhana dengan MS N Y
TANGGAL Power Point WA )%
07/11/2022 o
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
power point DOSEN KA.PRODI
HARI mempresentasikan
10 Senin slide slide yang telah dibuat ) »
TANGGAL ,
14/11/2022 il < g

JAM 20.00-22.30




STIE SWADAYA
Sekolah Tinggi ilmu Ekonomi Swadaya
JI. Jatiwaringin Raya No. 16 Jakarta Timur, 3620 Telepon 8612829

BERITA ACARA PERKULIAHAN
MATA KULIAH : Pengantar Informasi komputer dan Teknologi
DOSEN : Safrudin, S.Kom.,M.Ak
PROGRAM STUDI : SI/Mnj
KELAS : Reguler malam
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
MS Excel DASEN KA.PRODI
HARI membuat tabel dan grafik \ i f
11 Senin menerjemahkan operasi / /ﬁ, ,
TANGGAL dasar matematika kedalam ~ N AL
21/11/2022 |excel el
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
MS EXcel DOSEN KA.PRODI
HARI mengolah suatau data [\ "
12 Senin menggunakan fungsi formula ) N
TANGGAL yang disediakan MS Excel (X NS
28/11/2022 N\
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
MS Excel DOSEN KA.PRODI
HARI mengolah suatu data f\ "
13 Senin dengan menggunakan sta / j&
TANGGAL temen if @A /Y
05/12/2022 :
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
MS Excel DOSEN KA.PRODI
HARI mengolah suatu data \ T
14 Senin dengan menggunakan N 40
TANGGAL statement if bertingkat — 17
12/12/2022
JAM 20.00-22.30
KULIAH KE WAKTU MATERI KULIAH TANDA TANGAN KET.
MS Excell DOSEN KA.PRODI
HARI Mengolah data dengan
15 Senin mengunakan statemen if i /f\ /
TANGGAL bertingkat lanjutan e AL
09/12/2022 v ot
JAM 20.00-22.30
16/ 09/01/2023 UAS TANDA TANGAN
DOSEN KA.PRODI
oy '
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31/01/74 09.07

Sistem Informasi dan Manajemen Akademik

@. (../vn-notification.php)

@g}? EJSLE m;;l |rm?EX£§|IQﬁ2EMIK (”::::;gr::d;:::p) ' sAFRUL
Jumlah Pertemuan Presensi Mahasiswa
Cetak
Semester 2022/2023 Ganj Mata Kuliah Lab Tidak
Kode SM2216/B Jumiah SKS 3
Mata Kuliah PENGANTAR INFORMAS| KOMPUTER & TEKNOLOGI Pengajar SAFRUDIN, S.KOM.,M.AK
Kampus UTAMA
Tanggal Pertemuan

12- 19- 26- 03- 10- 17- 24- 31- 07- 14 21- 28 05- 12 19- 09
No.  NIM Nama Mahasiswa 09- 09- 09- 10- 10- 10- 10- 10- M- - - M- 12- 2= 12- of- Jumlah

2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022 2022 2023 Absen

Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi Sesi

6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6
1 18520095 YADIE WAHYU NURDIYANA Q © © © © © 9 © O © ©& © ©® © © © 15
2 19520048 YESS| OKTRI VIANA o & & © © © © © © © ©&© © © © ©& © 15
3 19520055 INDI PRIHATINI o O © © © &© © © © © © © © © © © ¢ 15
4 19520056 LINDAWATI ® & © © © © © © © © © ©®© © © ©& © 1 15
5 19520057 MARTHEN ASA S 0O 0 © © © &© © © © © © © © ©& © 15 |
6 21520001 INDAH SAFITRI Qo © © © © © © © © © ®© ®© © © © o 15
7 21520002 IWAN IRWANTO o © © © © © © © © © © © © ®© © © 16 (
8 21520004 APRILANUS ZAl o © © & © © © © © © ®© © © © & © 16 (
9 22520007 ZAHRAALZAHKIRA ® © © © © © © © © © © © © © © © 2 11
10 22520026 MERLINDA RAHMAWATI o © & &© © °Q° ® O & © ©¢ © © © 1 15 |

olr—

https://operator.stieswadaya.civitas.id/presensidos/index.php?pilihan=jumlahpresensimahasiswadetil&tab=gdit&ta

N
»
o
i)
@
=

r=1&idkampus=01&idmakul=SM2216&idkelas=02&idpengajar=0322026804 &jeni.
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22520030
22520034
22520039
22520046
22520048
22520053
22520055
22520058
22520059
22520061
22520062
22520065
22520066
22520070
22527060

NOBERLIN HULU
ARY RAMDAN
BELLAADILLA
ANITA NURIFKI
ENDAH RAHMA ILAHI
FAHRUR ROZ| EVENDI
OKTAVINA PERMADANI PUTRI
ABDUL UMAR
GIAN SUGIANTO
MUHAMMAD HAFIZH SYAHPUTRA
ASNI LYDIA PURNAMA PANGARIBUAN
FADILLAH RAFI HERNANFIGO
MASRUROH
ELVINA ROSA VALENTIN SIHOMBING
IGA SAFITRI
TOTAL ABSEN PERTEMUAN
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Sistem Informasi dan Manajemen Akademik

Q0000000000000 0
o< B I I IR IR IO
< O < < I < IR < I I R

< BN < < RN I I I IR

© © O O
© © © ©
© © © ©
© © © ©
© © © ©
© © © O
© © © O
© © 0 O
© © 0 O
0O 0 0 O
© © O O
© © 0 ©
® © © O
O 0 0 O
© © © O
3 2 2 0

Ka - Probs’
Ah A
et il

Halnb

10

32

16
16
14
16
15
16
15
16
16

15

16

16 |

161

https:h’operator.stiaswadaya.civitas.idlpresansidoslindax.php?pilihan=jumlahpresensimahasiswadelil&tab=edlt&tahun=2023&semaslar=1&idkampus=01&idmakuI=SM2216&idkelas=02&idpengajar=0322026804&jeni



Data Nilai

ol
2022/2023Ga

Prodi : Manajemen Semester njil
Kode :5M2216/B Pengajar : SAFRUDIN,
Mata : PENGANTAR INFORMASI : Belum
Kuliah KOMPUTER & TEKNQLOGI  Status Publish,
Koreksi Nilai :
Entri Nilai On Time
No NIM Nama KEHADIRAN TUGAS uTs UAS | Nilai Akhir | Bobot| Simbol
1 {18520095 YADIE WAHYU NURDIYANA 93 80 80 20 81.3 4 A
2 119520048 YESSI OKTRI VIANA 93 80 80 85 83.3 4 A
3 119520055 INDI PRIHATIN] 93 80 78 85 82.7 4 A
4 119520056 LINDAWATI 93 80 82 85 83.9 4 A
5 19520057 MARTHEN ASA 93 85 78 80 81.7 4 A
6 (21520001 INDAHM SAFITRI 93 80 78 78 79.9 3 B
7 |21520002 IWAN IRWANTO 100 80 78 80 81.4 4 A
g 121520004 APRILANUS ZA| 100 82 82 78 82.2 4 A
9 22520007 ZAHRA ALZAHKIRA 86 85 78 90 85 4 A
10 {22520026 MERLINDA RAHMAWATI 93 80 75 80 79.8 3 B
13 22520030 NOBERLIN HULU 100 80 68 80 78.4 3 B
12 22520024 ARY RAMDAN 100 80 68 20 78.4 3 B
13 |22520039 BELLA ADILLA 86 80 85 68 77.3 3 B
14 |22520046 ANITA NURIFKI 100 85 80 90 87 4 A
15 122520048 ENDAH RAHMA ILAHI 93 85 80 90 86.3 4 A
16 22520053 FAHRUR ROZI EVENDI 100 80 82 90 86.6 4 A
17 122520055 OKTAVINA PERMADAN] PUTRI 93 85 78 90 85.7 4 A
18 122520058 ABDUL UMAR 100 85 80 78 82.2 4 A
19 22520059 GIAN SUGIANTO 100 80 78 80 314 4 A
20 22520061 MUHAMMAD HAFIZH SYAHPUTRA 33 33 0 E




21 (22520062 ASNI LYDIA PURNAMA PANGARIBI 93 80 78 78 79.9 3 B
22 122520065 FADILLAH RAFI HERNANFIGO 100 85 78 50.4 1 D
23 122520066 MASRUROH 100 85 78 87 85.2 4 A
24 122520070 ELVINA ROSA VALENTIN SIHOMBII 26 2.6 0 E
25 122527060 IGA SAFITRI 100 80 80 80 82 4 A

Total 2261 1882 1802 1812 1867.90 0

r\ Rata-rata 90.44 75.28 72.08 72.48 74.72 0

01 05-01-2023 s.d 31-01- Jakarta, 16 Januari 2023

02 05-01-2023 s.d 31-01-

03 05-01-2023 s.d 31-01- Qﬁi '
04 05-01-2023 s.d 31-01- W’MH“
SAFRUDIN,S.Kom.,M.Ak Hj.Hastuti, SE., MM
Dosen Ka. Prodi S| Manajemen




| PROGRAM STUDI MANAJEMEN AT
\ SEKOLAH TINGGI ILMU EKONOMI SWADAYA '
f Alamat: JI. Jatiwaringin No.36, Cipinang Melayu Jakarta Timur |
‘ |
UJIAN TENGAH SEMESTER GANJIL TAHUN AKADEMIK 2022/2023 |
‘
| No Dokumen STIES/DPM/FORM/05.01.04.08 o 1 .
Tanggal Efektif 2 September 2022 -
Mata Kuliah Pengantar informasi komputer dan Teknélbéf | SKS:3 %
| Dosen Safrudin, S.Kom.,M.Ak \
Kelas Malam/ Si Mnj. . - Hm——:

' Sifat Ujian Tutup buku
| Hari :Senin Tanggal : 31 Oktober 2022 Waktu : 100 Menit ’ Ruang : online .
‘ Perhatian: ! —

1. Tulis nama/NIM mahasiswa dan program studi

- 2. Soal Ujian diberi nomor urut & dikumpulkan beserta lembar jawaban
. 3. Tulisan harus rapi dan jelas

SOAL TEORI (60%)

1. Sebutkan dan jelaskan sejarah dari komputer

2. Menurut perkembangannya komputer terbagi menjadi 4 sebutkan dan jelaskan
3. Memory komputer terbagi menjadi 2 sebutkan dan berikan penjelasan
4

Saudara sebutkan peralatan input dan output komputer yang ada pada saat ini, berikan
penjelasan

5. Berikan penjelasan yang saudara ketahui tentang CPU
6. Sebutkan metode metode pengolahan data

SOAL KASUS (40%)
1. Berikan penjelasan fungsi gambar dibawah ini, kemudian urutkan langkah mencetak

sertifikat dengan menggunkan yang salah satunya menggunakan Potongan gambar
dibawah ini

<Q> K < :I L |
~  [DFind Recipient
Preview
Results E\} Check for Errors

Preview Results

2. Beri penjelasan fungsi gambar dibawah ini

Header -
[™ Footer -
[< Page Mumber -

Header & Footer

Diperiksa oleh :

|
 dokumen tanpa ijin tertulis dari Program Studi Sarjana ?
i

Strata Satu Akuntansi ‘ % ; t 7‘”
‘ \
;‘ Sekolah Tinggi llmu Ekonomi Swadaya

l Hj. Hastuti Indrasari SE. MM

1‘ Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi
J




700 g PROGRAM STUDI MANAJEMEN

g g‘ ?} SEKOLAH TINGGI ILMU EKONOMI SWADAYA

"n»*" Alamat: JI. Jatiwaringin No.36, Cipinang Melayu Jakarta Timur

UJIAN AKHIR SEMESTER GANJIL TAHUN AKADEMIK 2022/2023

No Dokumen STIES/DPM/FORM/05.01.04.08

Tanggal Efektif 2 September 2022

Mata Kuliah Pengantar Informasi Komputer & teknologi SKS:3

Dosen Safrudin, S.Kom.,M.Ak

Kelas Malam/ Sl Manajemen

Sifat Ujian Close book

Hari : Senin Tanggal : 09 Januari 2023 Waktu : 100 Menit Ruang :online
Perhatian:

1. Tulis nama/NIM mahasiswa dan program studi
2. Soal Ujian diberi nomor urut & dikumpulkan beserta lembar jawaban
3. Tulisan harus rapi dan jelas

SOAL ESSAY
Soal essay
1. Sebutkan hirarki dalam data base, dan berikan contohnya (nilai 15%)
2. lelaskan pentingnya Teknologi Informasi (gabungan teknologi komputer dan teknologi komunikasi) dalam dunia
bisnis sekarang ini (nilai 10%)
3. Gambarkanlah sebuah Ruler Bar dan beri penjelasan pengaturan Paragraph
Margin, Left Margin dan Right Margin di MS Word.(nilai 15%)
4.  Perhatikan Data sbb:
NIP NAMA Gol. GAJIPOKOK TUNJANGAN

1101 Diani I 2,000,000 ...
1102 Riza 2 3,000,000

1103 Rafig 3 4,000,000

1104 Siska 4. 5,000,000
Ketentuan:

Jika Gol 1 maka TUNJANGAN 15% dari Gaji Pokok

Jika Gol 2 maka TUNJANGAN 10% dari Gaji Pokok

Jika Gol 3 maka TUNJANGAN 5% dari Gaji Pokok

Jika Gol 4. maka TUNJANGAN 3% dari Gaji Pokok

Gambarkan data diatas ke bentuk workshett Excel, dan Gunakan Fungsi IF untuk mencari Tunjangan (nilai 30%)
S. Perhatikan data berikut

NIP NAMA Gol. GAJIPOKOK TUNJANGAN HADIR POT.TRANSPORT

1101 Diani i § 2,000,000 ... 26 ERERa
1102 Riza 2 3,000,000 ... 25 e
1103 Rafiq 3 4,000,000 ... 24

1104 Siska 4 5,000,000 ...... 28 0 s

Ketentuan:

Jika kehadiran 26 hari, maka patongan transpot 0

Jika Kehadiran 25 hari, maka potongan transport 20% dari tunjangan

Jika kehadiran 24 hari, maka potongan transport 50% dari tunjangan

Gambarkan data diatas ke bentuk workshett Excel, dan Gunakan Fungsi IF untuk mencari potongan transport {nilai 30%)

Diperiksa oleh :
Dibuat oleh : L o
4 Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi
' dokumen tanpa ijin tertulis dari Program Studi Sarjana 1 / f
i1 Strata Satu Manajemen == f i :LW_._._J‘M

iy = Sekolah Tinggi llmu Ekonomi Swadaya

Dra. Hj. Hastuti Indrasari,
MM

Safrudin, S.Kom.,M.Ak




