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	Pengantar 

	
	Sebagai user atau pengguna dalam Microsoft excel ini peserta didik diberikan pengenalan user interface, menu-menu, menyembunyikan menu, mengatur tampilan, menyembunyikan grid, membuat lembar kerja dan menutup lembar kerja.
Agar peserta didik mampu membuat dokumen kerja dengan menggunakan Microsoft excel 2016.
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	Kompetensi  Dasar  

	
	Memahami dan trampil  menggunakan software pengolah angka dengan menggunakan MS. Excel 2016;
Indikator Hasil Belajar
1. Menjelaskan tentang Pengenalan Interface/Tampilan Microsoft Excel 2016

2. Menjelaskan cara Mengaktifkan Menu-Menu Pada Microsoft Excel 2016

3. Menjelaskan cara Menampilkan Dan Menyembunyikan Menu Dan Icon

4. Menjelaskan cara Mengatur Tampilan Microsoft Excel 2016

5. Menjelaskan cara Mengatur Tampilan Workbook Excel 2016 

6. Menjelaskan cara Mengatur Tampilan Sheet Excel 2016

7. Menjelaskan cara Menampilkan Dan Menyembunyikan Garis Bantu/ Grid
8. Menjelaskan cara Membuat Lembar Kerja Microsoft Excel 2016

9. Menjelaskan cara Menyimpan Lembar Kerja/Book Microsoft Excel 2016

10. Menjelaskan cara Menutup Lembar Kerja 

11. Mampu Mengoperasikan Microsoft Excel 2016
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	Materi  Pokok

	
	1. Menjalankan Microsoft Excel 2016 ;
2. User Interface/tampilan Microsoft Excel 2016;
3. Menu-menu pada Microsoft Excel 2016;
4. Menampilkan dan menyembunyikan menu dan icon;
5. Mengatur tampilan Microsoft Excel 2016
6. Mengatur Tampilan Workbook Excel 2016 

7. Mengatur Tampilan Sheet Excel 2016

8. Menampilkan Dan Menyembunyikan Garis Bantu/ Grid 

9. Membuat Lembar Kerja Microsoft Excel 2016

10. Menyimpan Lembar Kerja/Book Microsoft Excel 2016

11. Menutup Lembar Kerja 
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	Metode  Pembelajaran

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :

a. Menjalankan Microsoft Excel 2016 ;
b. User Interface/tampilan Microsoft Excel 2016;

c. Menu-menu pada Microsoft Excel 2016;

d. Menampilkan dan menyembunyikan menu dan icon;

e. Mengatur tampilan Microsoft Excel 2016;
f. Mengatur Tampilan Workbook Excel 2016 ;
g. Mengatur Tampilan Sheet Excel 2016;
h. Menampilkan Dan Menyembunyikan Garis Bantu/ Grid; 

i. Membuat Lembar Kerja Microsoft Excel 2016;
j. Menyimpan Lembar Kerja/Book Microsoft Excel 2016;
k. Menutup Lembar Kerja.
2. Praktek :
a. Cara menjalankan  Microsoft Excel 2016 ;
b. Menampilkan dan menyembunyikan menu dan icon;
c. Mengatur tampilan Microsoft Excel 2016 ;
d. Mengatur tampilan Sheet Excel 2016;
e. Menampilkan dan menyembunyikan garis bantu/grid;
f. Membuat lembar kerja Microsoft Excel 2016 ;
g. Menyimpan lembar kerja/book Microsoft Excel 2016 ;
h. Menutup lembar kerja.
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. https://www.senbakusen.com/2018/07/mengenal-tampilan-antarmuka-excel-2016.html
b. https://edu.gcfglobal.org/en/excel-2016-(bahasa-indonesia)/memulai-dengan-excel/1/
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	Proses  Pembelajaran

	
	1. Tahap awal : 10 menit
a. 
Pendidik memperkenalkan diri kepada peserta didik;
b. 
Memperkenalkan para peserta;
c. 
Pendidik menyampaikan tujuan materi yang akan disampaikan;

2. Tahap inti : 70 menit
a. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang menjalankan Microsoft Excel 2016.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/dipahami.

(Waktu : 10 menit)
b. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang user interface/tampilan dan menu Microsoft Excel 2016.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/dipahami.

(Waktu : 10 menit)
c. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara menampilkan, menyembunyikan menu dan icon Microsoft Excel 2016.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 10 menit)
d.      Pendidik menjelaskan materi tentang cara mengatur tampilan Microsoft Excel 2016, workbook excel 2016 dan sheet excel 2016  
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum di mengerti atau dipahami.

(Waktu :   10  menit).
e.      Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara menampilkan, menyembunyikan garis bantu/grid Microsoft Excel 2016.

Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 15 menit)

f.      Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara membuat, menyimpan lembar kerja  Microsoft Excel 2016 dan menutup lembar kerja Microsoft Excel 2016.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 15 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 pembuatan Lembar Kerja , menyimpan dan menutup  lembar kerja sesuai dengan instruksi Pendidik, dikerjakan secara individu disimpan dengan nama Tugas 1
Tugas1
Petunjuk Pengerjaan Tugas

Ketikkanlah dokumen kerja berikut dan setelah selesai simpan dengan nama “Tugas1” (pengetikan dimulai dari cell B2) .
NO

NAMA

MTK
B. INDONESIA

B. INGGRIS

KOMPUTER

RATA  RATA

1

Susi

80

86

87

89

2

Susanti

86

89

88

81

3

Rudi

84

92

89

79

4

Jaya

82

91

81

80

5

Karyono

83

87

79

86

6

Fredi

87

80

80

83

7

Hasan

88

90

86

78

8

Indra

89

92

83

90

9

Brugman

81

93

78

80

10

Indri

79

94

90

90

11

Bekti

80

86

80

90

12

Alam

86

85

90

92

13

Alice

83

82

92

93

14

Aling

78

88

93

94

15

Reni

90

93

85

86

JUMLAH
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	Bahan  Bacaan

	
	POKOK BAHASAN

PENGENALAN MICROSOFT  EXCEL 2016

A. Menjalankan Microsoft Excel.

Menjalankan Micrrosoft Excel dengan Window 10.

cara 1 : Klik tombol Windows >  Excel 2016
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Cara 2 : Klik tombol Run> ketikkan “excel”>Enter
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B. Pengenalan interface/tampilan Microsoft Excel 2016.

Setiap membuka Excel baru, pertama sekali yang ditampilkan pada program ini merupakan Excel Start Screen. Anda dapat membuat workbook baru, memilih template, dan mengakses buku kerja yang baru saja diedit.
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Pada halaman Excel Start Screen, cari dan pilih Blank Workbook untuk mengakses antarmuka Excel. Pada gambar dibawah ditunjukkan dengan kotak warna merah.

Bagian-bagian Microsoft Excel Beserta Fungsinya
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1. Ribbon : Ribbon berisi semua perintah yang Anda perlukan untuk melakukan tugas umum di Excel. Ini memiliki banyak tab, masing-masing tab dengan beberapa kelompok perintah
2. Quick Access Toolbar: Quick Access Toolbar memungkinkan Anda mengakses perintah umum yang tidak memperdulikan tab yang sedang dipilih.
3. Tell Me : Kotak Tell Me bekerja seperti kolom pencarian untuk membantu Anda dengan cepat menemukan alat-alat atau perintah yang ingin Anda gunakan.
4. Formula Bar : Pada formula bar, Anda dapat memasukkan atau mengedit data, formula, atau fungsi yang akan muncul pada sel tertentu.
5. Name Box : Name Box menampilkan lokasi, atau nama, dari sel yang dipilih.
6. Column : Column adalah sekelompok sel yang berjejer dari atas halaman ke bawah. Pada Excel, kolom diidentifikasi oleh huruf.
7. Sel : Setiap persegi panjang dalam sebuah buku kerja disebut sel. Sebuah sel merupakan persimpangan dari baris dan kolom. Cukup klik untuk memilih sel.
8. Row : Row adalah sekelompok sel yang berjejer dari sisi kiri halaman ke kanan. Dalam Excel, baris diidentifikasi oleh nomor.
9. Lembar Kerja/Worksheet : file Excel disebut juga buku kerja/workbook. Setiap workbook memiliki satu atau lebih lembar kerja.
10. Worksheet View Options: Ada tiga cara untuk melihat worksheet. Cukup klik perintah untuk memilih tampilan yang diinginkan.

11. Zoom Control: Klik dan tarik slider untuk menggunakan pengendalian pembesaran.

12. Scroll Bar Vertikal dan Horizontal : Scroll bar memungkinkan Anda untuk menggulir ke atas dan ke bawah atau sisi ke sisi. Untuk menggunakannya, klik dan tarik scroll bar vertikal atau horizontal.
C. Mengaktifkan menu-menu pada Microsoft Excel 2016.

· Untuk Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home pada tab menu atau tekan Alt+H.
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· Untuk mengaktifkan Menu Insert, coba anda klik Menu Insert pada tab menu atau tekan Alt+N.
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· Untuk mengaktifkan Menu Page Layout, coba anda klik tab Menu Page Layout pada tab menu atau tekan Alt+P.
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· Untuk mengaktifkan Menu Formulas, coba anda klik tab Menu Formulas pada tab menu atau tekan Alt+M.
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· Untuk mengaktifkan Menu Data, coba anda klik tab Menu Data pada tab menu atau tekan Alt+A.
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· Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik tab Menu Review pada tab menu atau tekan Alt+R.
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· Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab Menu View pada tab menu atau tekan Alt+W.
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D. Menampilkan kan menyembunyikan menu dan icon.
· Buka Kembali Program Microsoft Excel 2016 (lihat materi sebelumnya).

· Klik tombol Customize Quick Access Toolbar > centang menu New. Perhatikan menu baru yang ditampilkan pada quick access.
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· Perintah akan ditambahkan pada Quick Access Toolbar.
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E. Mengatur tampilan Microsoft Excel 2016.
· Untuk mengatur tampilan Microsoft Excel 2016, klik file > Options.
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· Pilih tab General, perhatikan bagian Personalize your copy of Microsoft Office –> Office theme, Pilih warna tema yang anda inginkan seperti pada gambar berikut ini:
[image: image23.png]Advanced

ScrsenTipsyle: [Show feature descrptions i ScreenTips [

Custormize Ribbon
Quick Access Toolbar || When creating new workbooks
Addns Uscthisasthedeautfopt [BodyFort[]
Trust Center Font size: e
Defautyiew for new sheets
Include this many sheets

Defautt Programs.
spreadshests.

open by defauit:

Tt the default progam for viewing and edit
‘Show the Start screen when this application starts

oK Cancel





· Klik tombol OK untuk melihat perubahannya.
F. Mengatur tampilan Workbook Excel 2016.

· Untuk mengatur tampilan workbook, klik file > Options
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· Pada kotak dialog yang muncul, klik Advance, arahkan mouse anda pada bagian Display Option For This Workbook, hilangkan centang Show Horizontal scroll bar, Show vertikal scroll bar.
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· Coba anda lakukan untuk komponen workbook yang lainnya.
G. Mengatur tampilan sheet.

· Aktifkan Sheet1
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· Untuk menampilkan dan menyembunyikan row and column header, klik Fie > Excel Options.
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· Pada kotak dialog yang muncul, klik Advanced, arahkan mouse anda pada bagian Display option for this worksheet1, hilangkan centang Show row and column headers.
[image: image28.emf]
· Kemudian klik tombol OK. Perhatikan pada sheet1, header kolom dan baris telah disembunyikan.
H. Menampilkan dan menyembunyikan garis bantu/grid.
· Klik menu View. Hilangkan centang Gridlines
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· Perhatikan grid/ garis bantu telah disembunyikan. Centang kembali jika ingin memunculkannya.

[image: image30.png]PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW

s Q [3 @] | £T

Zoom 100% Zoomto  New
Selection  Window

Ruler

] Gridiines

eadings

Show Zoom

£





I. Membuat lembar kerja Microsoft Excel 2016.
· Klik menu File > New >Blank > workbook
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· Kemudian akan tampil lembar kerja baru.
J. Menyimpan lembar kerja Microsoft Excel 2016.
Sangat penting untuk menyimpan file Anda setiap kali Anda memulai sebuah proyek baru atau melakukan perubahan terhadap file yang sudah ada. Menyimpan diawal waktu dan sering dapat mencegah apa yang Anda kerjakan hilang. Anda juga harus memperhatikan di mana Anda menyimpan file sehingga akan memudahkan untuk mencarinya kemudian. 
· Cari dan pilih perintah Save pada Quick Access Toolbar.
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· Jika Anda menyimpan file untuk pertama kalinya, panel Save As akan muncul dalam tampilan Backstage.
· Anda kemudian harus memilih dimana ingin menyimpan file dan memberi nama file. Untuk menyimpan file ke komputer Anda, pilih Computer, kemudian klik Browse. Anda juga dapat mengklik OneDrive untuk menyimpan file ke OnedDrive Anda.
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· Kotak dialog Save As akan muncul. Pilih lokasi di mana Anda ingin menyimpan file
· Masukkan nama file, lalu klik Save
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· File akan disimpan. Anda bisa klik perintah Save lagi untuk menyimpan perubahan seperti halnya Anda mengedit file.
K. Menutup Lember Kerja.
Cara menutup program excel setelah kita selesai bekerja dengan excel dapat dilakukan dengan cara berikut :
· Klik close (tanda “X”) di sudut kanan atas
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· Menggunakan menu File (bakstage) kemudian pilih Close.
[image: image36.png]



· Menggunakan shortcut (Shortut untuk menutup program excel menggunakan ALT+F4).
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	Rangkuman

	
	Pada modul 1 (satu) ini merupakan tahap awal bagi seseorang untuk belajar mengoperasikan Microsoft Excel 2016. Mulai dari menjalankan, pengenalan interface, pengenalan menu-menu Microsoft Exce 2016, mengatur tampilan sampai dengan menyiapkan dan menutup Lembar Kerja.
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	Latihan

	
	1. Jelaskan Apa yang dimaksud dengan Microsoft Excel?
2. Sebutkan Menu-menu ribbon dalam Microsoft Excel 2016?

3. Jelaskan cara mengatur tampilan Workbook Excel 2016?

4. Jelaska cara meampilkan dan menyembunyikan garis bantu/Grid?
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