Pertemuan Ke 1
I. Jendela Kerja Microsoft Word
1.1. Mengenal Menu Bar & Icon
1.2. Memilih Jenis Kertas & Pengaturan Margin
1.3. Langkah Membuat Kolom
1.4. Format Text & Paragrafh
1.5. Lembar Praktik Pertemuan Ke-1
Pertemuan Ke 2
II. Menyisipkan Ilustrasi Gambar & Grafik
2.1. Menyisipkan Gambar & Foto
2.2. Menyisipkan Shapes & Clipt Art
2.3. Membuat Grafik
2.4. Membuat WordArt
2.5. Lembar Praktik Pertemuan Ke-2
Pertemuan Ke 3
III. Membuat Tabel
3.1. Langkah-langkah Membuat Tabel
3.2. Menggabungkan Kolom & Baris
3.3. Menambah Jumlah Kolom & Baris
3.4. Menghapus Kolom & Baris
3.5. Lembar Praktik Pertemuan Ke-3
Pertemuan Ke 4
IV. Border & Page Border
4.1. Membuat Border
4.2. Membuat Page Border
4.3. Lembar Praktik Pertemuan Ke-4
Pertemuan Ke 5
V. Header & Footer, Page Number, dan Foot Note
5.1. Header & Footer
5.2. Membuat Page Border
5.3. Membuat Foot Note
5.4. Lembar Praktik Pertemuan Ke-5
Pertemuan Ke 6
VI. Membuat Daftar Isi
6.1. Langkah-langkah Membuat Daftar Isi
6.2. Lembar Praktik Pertemuan Ke-6
Pertemuan Ke 7
VII. Membuat Label & Mail Merge
7.1. Langkah membuat Label
7.2. Langkah membuat Mail Merge
7.3. Lembar Praktik Pertemuan Ke-7
Pertemuan Ke 8
VIII. Mencetak Dokumen Word
8.1. Langkah-langkah Mencetak Dokumen
8.2. Pengaturan Proerties Printer
8.3. Lembar Praktik Pertemuan Ke-8
Pertemuan Ke 9
IX. Uji Kompetensi Peserta Kursus
9.1. Lembar Latihan Ujian Praktik 1
9.2. Lembar Latihan Ujian Praktik 2
9.3. Lembar Latihan Ujian Teori

EXCEL
1. Pengenalan jendela kerja Microsoft Excel ( Pertemuan 1 )
1.2. Mengenal menu bar dan tool bar
1.3. Mengenal worksheet, sheet, cells, dan column
1.4. Mengatur tinggi dan lebar cells
1.5. Merge center & Wraptext
1.6. Simbol financial & format cells
1.7. Menggunakan freeze panes
1.8. Latihan membuat tabel data
2. Membuat grafik / chart ( Pertemuan 2 )
2.1. Langkah-langkah membuat grafik di Microsoft Excel
2.2. Mengatur tampilan grafik
2.3. Latihan membuat grafik data
3. Menggunakan rumus operasi matematika dasar ( Pertemuan 3 )
3.1. Menggunakan rumus pangkat ( ^ )
3.2. Menggunakan rumus kali ( * )
3.3. Menggunakan rumus bagi ( / )
3.4. Menggunakan rumus pengurangan ( – )
3.5. Latihan menyelesaikan perhitungan data menggunakan rumus operasi matematika
4. Menggunakan rumus statistik sederhana ( Pertemuan 4 )
4..1. Menggunakan rumus Min & Max
4.2. Menggunakan rumus Sum, Sum If & Sum Ifs
4.3. Menggunakan rumus Average
4.4. Menggunakan rumus Count, Counta, CountIf, CountIfs dan CountBlank
4.5. Latihan mengolah data menggunakan rumus statistik sederhana
5. Menggunakan rumus fungsi Text ( Left, Mid, Right ) ( Pertemuan 5 )
5.1. Menggunakan rumus Left
5.2. Menggunakan rumus Mid
5.3. Menggunakan rumus Right
5.4. Latihan menyelesaikan pengolahan data mengguanakan fungsi text
6. Menggunakan fungsi Logika If, And, Or ( Pertemuan 6 )
6.1. Menggunakan rumus IF
6.2. Menggunakan rumus AND
6.3. Menggunakan rumus OR
6.4. Latihan mengolah data menggunakan fungsi lF, AND, OR
7. Vlookup, Hlookup, Penggabungan dengan String ( Pertemuan 7 )
7.1. Menggunakan rumus Hlookup
7.2. Menggunakan rumus Vlookup
7.3. Menggabungkan Vlookup dengan String ( Left, Mid, Right )
7.4. Menggabungkan Hlookup dengan String ( Left, Mid, Right )
7.5. Latihan mengolah data menggunakan rumus Hlookup/Vlookup
8. Filter & Fivot Table ( Pertemuan 8 )
8.1. Menggunakan fungsi icon sort & filter
8.2. Menggunakan pivot table
8.3. Latihan mengolah data dengan Pivot Table
9. Mencetak Dokumen Excel & Ujian Excel
9.1. Mengenal print area & Preview Page Break
9.2. Langkah-langkah mencetak dokumen excel
9.3. Latihan mengerjakan dokumen untuk ujian Excel
9.4. Ujian Excel
POWERPOINT
1. Mengenal jendel kerja Microsoft Powerpoint
1.1. Langkah masuk ke Program Aplikasi Microsoft Powerpoint
1.2. Mengenal fungsi menu dan tool utama
2. Membuat Disain Slide Powerpoint
2.1. Pengaturan / tata letak
2.2. Memilih bentuk disain
2.3. Menggunakan Text Box
2.4. Menggunakan WordArt
2.5. Menyisipkan Image / CliptArt
2.6. Membuat tabel
2.6. Mengatur transisi
3. Custom Animation
3.1. Memilih animasi Entrance
3.2. Memilih animasi Emphasis
3.3. Memilih animasi Exit
3.4. Pengaturan Efect Option dan Timeline
3.4. Latihan membuat contoh animasi slide pening, processing dan closing
4. Membuat Grafik & SmartArt
4.1. Membuat grafik data untuk presentasi
4.2. Membuat smart art
5. Menambahkan Audio dan Video kedalam slide Powerpoint
5.1. Menambahkan audio (musik, suara dan instrumen)
5.2. Menambahkan video
5.3. Latihan membuat slide video library
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