PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

	MODUL
06
	MICROSOFT EXCEL

	
	                       [image: image1.wmf] 1 JP (45 menit)       


	[image: image2.wmf]
	Pengantar 

	
	Sebagai user atau pengguna dalam Microsoft excel 2016 ini  peserta didik diberikan materi mengatur tinggi baris, lmengatur lebar komlom, menyembunyikan kolom dan baris serta menghapus isi dan Format Sel.
Agar peserta didik mampu mengatur tinggi dan lebar kolom, menyembunyikan baris dan kolom, serta menghapus isi dan format sel.
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	Kompetensi  Dasar  

	
	Mampu Memahami pengaturan tinggi dan lebar kolom, menyembunyikan baris dan kolom, serta menghapus isi dan format sel.;
Indikator Hasil Belajar
1. Menjelaskan cara mengatur Tinggi Baris; 

2. Menjelaskan cara mengatur lebar kolom; 

3. Menjelaskan cara menyembunyikan kolom dan baris;
4. Menjelaskan cara menghapus isi dan format sel. 
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	Materi  Pokok

	
	1. mengatur Tinggi Baris; 

2. mengatur lebar kolom; 

3. menyembunyikan kolom dan baris;
4. menghapus isi dan format sel. 
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	Metode  Pembelajaran

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :
a. mengatur Tinggi Baris; 

b. mengatur lebar kolom; 

c. menyembunyikan kolom dan baris;
d. menghapus isi dan format sel.
2. Praktek :
a. mengatur Tinggi Baris; 

b. mengatur lebar kolom; 

c. menyembunyikan kolom dan baris;
d. menghapus isi dan format sel.
3. Tanya jawab diberikan kepada pesert didik untuk memperoleh penjelasan lebih lengkap terkait materi yang disampaikan oleh pendidik untuk memperkuat pemahaman peserta didik.
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	Alat/Media, bahan dan sumber belajar

	
	1. Alat/Media 

a. 
Komputer/Laptop;
b. 
Infocus;

c. 
White board;

d. 
Komputer/laptop;

e. 
LCD dan screen;
2. Bahan

a. 
Modul (bahan ajar);
b. 
Bahan Praktek.
c.      Alat Tulis
d.      Penghapus 
3. Sumber Belajar

a. Kusrianto, Adi. 2014. Aplikasi Excel Untuk Guru.Jakarta: PT Elex Media Komputindo.

b. Madcoms. 2016. Microsoft Excel 2016. Yogyakarta. Cv Andi Offsed dengan Madcoms.

c. https://edu.gcfglobal.org.
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	Proses  Pembelajaran

	
	1. Tahap awal : 5 menit
Mengajukan pertanyaan tentang bahan pelajaran yang sudah dipelajari sebelumnya.

2. Tahap inti : 30 menit
a. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang cara mengatur tinggi baris.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/dipahami.

(Waktu : 5 menit)
b. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang cara mengatur lebar kolom.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/dipahami.

(Waktu : 5 menit)
c. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara menyembunyikan kolom dan baris.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 10 menit)
d.      Pendidik menjelaskan materi tentang cara menghapus isi dan format sel.  
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum di mengerti atau dipahami.

(Waktu :   10  menit).
3. Tahap akhir : 10 menit
a. 
Penguatan materi :

Pendidik  memberikan ulasan secara umum terkait dengan proses pembelajaran dan hasil Praktek.
b. 
Pengecekan penguasaan materi :
Pendidik mengecek penguasaan materi yang disampaikan dengan cara lisan dan praktek.
c.      Perumusan Learning Point
Pendidik dan peserta merumuskan learning point materi didik.
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	Tagihan / Tugas

	
	Peserta didik membuat file baru yang disimpan pada folder tugas excel yang diserahkan kepada pendidik dalam bentuk softcopy
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	Lembar  Kegiatan

	
	Pendidik memberikan bahan praktek dan peserta didik mempraktekkan sesuai dengan instruksi Pendidik, dikerjakan secara individu disimpan dengan nama Tugas 6
Tugas 6

Buatlah dan format tabel seperti di bawah ini, dan hitunglah nilai rata-ratanya. Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas 6”.
HASIL NILAI UJIAN SISWA SMU KELAS III

SMA SATRIA

NO

NAMA

ULANGAN  I

ULANGAN II

MID

UAS

RATA-RATA

1

Albert

90

80

80

79

2

Gilbert

60

98

60

80

3

Edberd

80

95

85

98

4

Justin

60

75

65

95

5

Jeselin

85

68

79

75

6

Cristin

65

75

80

65

7

Alingsi

79

90

60

79

8

Achen

80

60

85

80

9

Noviana

98

80

65

60

10

Yesica

95

60

79

85

11

Antonio

75

85

80

65

12

Hendra

68

65

98

79

13

Herman

69

79

95

80

14

Richard

98

80

98

98

15

Aqim

97

98

95

95

16

Linsai

69

95

75

98

17

Roberto

80

75

68

95

18

Charlos

85

60

79

98
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	Bahan  Bacaan

	
	POKOK BAHASAN

MENGATUR BARIS DAN KOLOM LEMBAR KERJA /SHEET
A. Mengatur Tinggi Baris
1. Buka kembali file “Tugas5”.

2. Seleksi judul dari tabel.
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3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon Format > Row Height.
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4. Pada kotak dialog yang muncul, isikan 15, kemudian klik tombol OK.
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5. Sekarang perhatikan tinggi baris judul tabel.
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B. Mengatur Lebar Kolom
1. Masih menggunakan file “Tugas 5”.

2. Seleksi kolom NIS, Nama, Jurusan, No. Urut.
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3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon Format > Columns Width.
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4. Pada kotak dialog yang muncul, isikan 10, kemudian klik tombol OK.
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5. Perhatikan format lebar kolom yang telah kita buat.
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C. Menyembunyikan Kolom dan Baris
1. Buka kembali file “Tugas3”.

2. Letakkan kursor pada cell C2.
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3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon menu Format > Hide & Unhide > Hide Rows. Perhatikan sekarang baris 2 telah tersembunyi.
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4. Untuk memunculkan kembali kolom yang tersembunyi, klik tab menu Home, kemudian klik icon menu Format > Hide & Unhide > Unhide Columns . Perhatikan sekarang kolom C telah dimunculkan kembali.
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5. Sedangkan Untuk menyembunyikan kolom, klik tab menu Home, kemudian klik icon menu Format > Hide & Unhide > Hide Columns. Perhatikan sekarang kolom C telah disembunyikan.
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6. Untuk memunculkan kembali kolom yang tersembunyi, klik tab menu Home, kemudian klik icon menu Format > Hide & Unhide > Unhide Columns . Perhatikan sekarang kolom C telah dimunculkan kembali.
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D. Menghapus Isi dan Format Sel

1. Buka kembali file “Tugas5”.

2. Klik tab menu Home, kemudian klik icon Clear > Clear Formats.
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3. Perhatikan hasilnya.
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4. Kemudian klik kembali icon Clear > Clear Contents.
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5. Coba sekarang anda perhatikan perubahnnya. Kemudian setelah selesai tutup file anda tanpa melakukan penyimpanan.
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	Rangkuman

	
	. Pada modul 6 (enam) bagi seseorang untuk belajar cara mengatur tinggi dan lebar kolom, menyembunyikan baris dan kolom, serta menghapus isi dan format sel.
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	Latihan

	
	1. Jelaskan cara mengatur tinggi Baris?
2. Jelaskan cara mengatur Lebar kolom?

3. Bagaimana tahapan menyembunyikan kolom dan baris?

4. Jelaskan cara menghapus isi dan format sel?
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