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1. TUJUAN 

Petunjuk kerja proses praktik mengetik 10 Jari. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Dosen, Mahasiswa dan Staff Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

 

3. DEFINISI 

Mengetik 10 Jari adalah mekanisme penetapan alokasi waktu bagi program studi dalam 
memanfaatkan laboratorium di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

 

4. PROSEDUR 

4.1 Masuk ke ruangan setelah petugas membuka pintu 

4.2 Duduk di tempat yang telah di sediakan 

4.3 Duduk dengan sikap tegak dan tidak membungkuk 

4.4 Periksalah kesiapan komputer dengan cara mengatur posisi monitor agar tidak dapat 

memantulkan cahaya yang dapat membuat mata silau serta memeriksa kelengkapan 

komputer sebelum digunakan.  

4.5 Nyalakan komputer 

4.6 Buka platform yang ingin digunakan untuk mengetik 

4.7 Pasang margin yang telah diperintahkan atau di sesuaikan dengan ketentuan. 

4.10 Letakkan jari-jari pada keyboard 

4.11 Ketiklah sesuai dengan ketentuan 10 jari dan blind system 

4.12 Setarakan pandangan mata hanya tertuju pada layar komputer. 

4.13 Setelah selesai mengetik simpan naskah dan matikan komputer 

4.14 Pastikan tempat tetap bersih dan kembalikan komputer ke posisi semula
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5. RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. PENGESAHAN 

NO REVISI 
KE 

TGL REVISI SEBELUM REVISI SESUDAH REVISI HAL 

1 1 2017 Kop Kemenristekdikti Kop Kemendikbud  

2 2 08-05-2023 Kop Kemenristekdikti Kop Kemendikbud  

      

 Nama Jabatan Tanda Tangan Tanggal 

Dibuat oleh Suherdi 
S.Pd.,S.H.,M.M 

Kepala 
Laboratorium 

 

06 Juni 2023 

Diperiksa 
oleh 

Dr. Umi Widyastuti,  

SE, M.E 

GPjM 

 

06 Juni 2023 

Disahkan oleh Prof. Dr. Saparuddin 
M, SE., M.Si 

Wakil Dekan II 

 

08 Juni 2023 
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