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Puji syukur Kehadirat Allah yang telah memberikan rahmat serta hidayahnya sehingga penulis dapat menyelesaikan modul ini tepat pada 

waktunya. Modul ini disusun berdasarkan silabus Teknologi Perkantoran yang ditetapkan oleh pemerintah dalam kurikulum 2013. Penulis 

berharap modul ini dapat bermanfaat bagi banyak orang, serta dapat dijadikan sebagai buku pegangan guru dalam mendidik murid-muridnya. 

Namun, penulis menyadari banyak kekurangan dalam modul ini, sehingga penulis juga menyarankan agar guru mempunyai buku pegangan lain 

sebagai penunjang. Melalui modul ini penulis berusaha menyajikan materi pembelajaran pengetikan 10 jari secara efektif dan efisien. penulis 

berusaha menyajikan materi dengan berbagai model evaluasi dan penugasan dalam bentuk praktik langsung dengan teknik bervariasi untuk 

mempermudah peserta didik dalam mencapai target-target belajar maupun kompetensi yang diharapkan. Pemanfaatan modul ini dapat 

dikombinasikan dengan kegiatan mendengarkan materi yang disampaikan guru dan kegiatan membaca buku-buku sumber lainnya secara 

mandiri. Berbagai kegiatan tersebut diharapkan dapat mendukung kegiatan belajar peserta didik secara menyeluruh. Demikian kata pengantar 

yang dapat penulis sampaikan, modul ini masih jauh dari kata sempurna, oleh sebab itu penulis mohon kritik dan saran yang membangun. Tak 

lupa juga penulis mengucapkan terimakasih kepada pihak-pihak yang telah membantu penulis dalam menyelesaikan modul ini. Terimakasih. 
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