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	Pengantar 

	
	Sebagai user atau pengguna dalam Microsoft excel 2016 ini  peserta didik diberikan penggunaan fungsi pembacaan tabel yaitu vlookup dan hlookup, serta fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept.
Agar peserta didik mampu menggunakan fungsi pembacaan tabel yaitu vlookup dan hlookup, serta fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept Microsoft excel 2016.
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	Kompetensi  Dasar  

	
	Mahir menggunaan fungsi pembacaan tabel yaitu vlookup dan hlookup, serta fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept;
Indikator Hasil Belajar
1. Menjelaskan tentang cara menggunakan Fungsi bantu Hlookup; 

2. Menjelaskan cara Menggunakan fungsi Bantu Vlookup;
3. Menjelaskan tentang fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept.
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	Materi  Pokok

	
	1. Menggunakan Fungsi bantu Hlookup; 

2. Menggunakan fungsi Bantu Vlookup;
3. Fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept.
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	Metode  Pembelajaran

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :
a. Menggunakan Fungsi bantu Hlookup; 

b. Menggunakan fungsi Bantu Vlookup;
c. Fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept.
2. Praktek :
a. Menggunakan Fungsi bantu Hlookup; 

b. Menggunakan fungsi Bantu Vlookup;
c. Fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept.
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. Hartoko. Alfa 2014. 150 Solusi praktos menggunakan Formula Excel. Jakarta. PT Elex Media Komputindo.

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

	
	1. Tahap awal : 10 menit
Mengajukan pertanyaan tentang bahan pelajaran yang sudah dipelajari sebelumnya.

2. Tahap inti : 115 menit
a. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang Menggunakan Fungsi bantu Hlookup dalam Microsoft Excel 2016.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/dipahami.

(Waktu : 45 menit)
b. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang Fungsi bantu vlookup dalam Microsoft Excel 2016.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/dipahami.

(Waktu : 45 menit)
c. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang Fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 25 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

	[image: image9.wmf]
	Lembar  Kegiatan

	
	Pendidik memberikan bahan praktek dan peserta didik mempraktekkan sesuai dengan instruksi Pendidik, dikerjakan secara individu disimpan dengan nama Tugas 11
Tugas 11

Dengan menggunakan bantuan formula lookup dan fungsi bantu teks, lengkapilah tabel di bawah ini. Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas11”.

PT. Garuda Air

Rekapitulasi Penerbangan Bulan Agustus 2008

NO

NAMA

KODE TIKET

TUJUAN

KELAS

TIKET

TOTAL BIAYA

1

Ahmad

01-JKT-E

2

Naldi

02-JKT-B

3

Aldi

03-SRB-E

4

Alflan

04-BDG-EX

5

Rendri

05-PDG-RE

6

Susi

06-SRB-B

7

Wati

07-ACH-EX

8

Siska

08-JKT-E

9

Warman

09-PDG-B

10

Hermanto

10-ACH-RE

11

Udin

11-SRB-E

12

Dadang

12-BDG-EX

13

Dedi

13-SRB-RE

14

Dodi

14-JKT-EX

15

Dido

15-SRB-B

Tabel array   :
Tabel Kode tiket   :



Table jenis kelas  :

KODE

TUJUAN

Tipe Kelas

Kelas

Harga Tiket

JKT

Jakarta

E

Ekonomi

700000

SRB

Surabaya

B

Bisnis

1000000

ACH

Aceh

RE

Regional

1200000

BDG

Bandung

EX

Eksekutif

1600000

PDG

Padang
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	Bahan  Bacaan

	
	POKOK BAHASAN

MENGGUNAKAN FUNGSI BANTU LOOKUP DAN TEKS
A. Menggunakan Fungsi Bantu Hlookup

1. Buatlah workbook yang baru (Ctrl+N).

2. Kemudian ketikkanlah tabel di bawah ini di mulai dari cell C2.
[image: image11.png]Kode Barang | H0OT HO002 HO003 HO004
Nama Nokia Samsung | Sony Ericson | LG
Harga 3500000 | 3000000 | 2500000 3250000
Potongan 15 % 10% 7% 5%





[image: image12.png]DAFTAR PENJUALAN HANDPHONE

PER AGUSTUS 2008
Kode Jumiah | Nama  [Harga | Harga | Discount | Total
Barang Barang | Satuan | Total
HOO1 50

H002 26

HOO1 36

H002 54

H003 28

H004 18

H002 19

H002 a7

HOO1 60

H003 55

H004 25





3. Letakkan kursor pada cell E11, kemudian ketikkanlah pada cell tersebut =HLOOKUP(C11,$D$2:$G$5,2,0), kemudian tekan tombol Enter. Lihat hasilnya.
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4. Kemudian kopikan rumus tersebut ke range E12:E25.
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5. Letakkan kursor pada cell F11, kemudian ketikkanlah pada cell tersebut =HLOOKUP(C11,$D$2:$G$5,3,0), kemudian tekan tombol Enter. Lihat hasilnya.
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6. Kemudian kopikan rumus tersebut ke range F12:F25.
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7. Letakkan kursor pada cell G11, kemudian ketikkanlah pada cell tersebut =F11*D11, kemudian tekan tombol Enter. Lihat hasilnya.
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8. Kemudian kopikan rumus tersebut ke range G12:G25.
[image: image18.png]



9. Letakkan kursor pada cell H11, kemudian ketikkanlah pada cell tersebut =HLOOKUP(C11,$D$2:$G$5,4,0), kemudian tekan tombol Enter. Lihat hasilnya.
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10. Klik icon menu Percen, kemudian kopikan rumus tersebut ke range H12:H25.
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11. Coba anda hitung sendiri untuk kolom Total (cell I12). Jika telah selesai simpan dengan nama “Latihan11”. (Discount : jumlah discount X Harga total).

B. Menggunakan Fungsi Bantu Vlookup

1. Masih menggunakan file “Latihan11”.

2. Seleksi range C2:G5, kemudian tekan tombol Ctrl+C.
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3. Letakkan kursor di cell I2, kemudian klik kanan pilih Paste Special.
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4. Pada kotak dialog Paste Special, pada bagian Paste pilih All, Operation pilih None, centang pilihan Transpose, kemudian klik tombol OK.
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5. Perhatikan dan aturlah perataan teks dan lebar kolomnya, sehingga tampilannya seperti di bawah ini.
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6. Kemudian seleksi range E11:I25, kemudian tekan tombol Delete pada keyboard.
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7. Letakkan kursor pada cell E11, kemudian ketikkanlah pada cell tersebut =VLOOKUP(C11,$I$3:$L$6,2,0), kemudian tekan tombol Enter. Lihat hasilnya.
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8. Kemudian kopikanlah formula tersebut ke range E13:E25, Sehingga hasilnya sebagai berikut.
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9. Kemudian coba anda hitung untuk kolom Harga satuan, Harta total, Discount, Total, dengan menggunakan fungsi bantu Vlookup. Jika telah selesai maka hasilnya adalah sebagai berikut :
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10. Kemudian simpan kembali dokumen kerja anda.

C. Fungsi Bantu Teks Left, Right, Mid, Rept

1. Masih menggunakan file “Latihan”.

2. Ketikkan pada masing-masing cell D27, D28, D29, D30 dengan Left, Mid, Right, Rept.
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3. Ketikkan pada cell E27 dengan formula =LEFT(E25,4), kemudian tekan tombol Enter. Perhatikan hasilnya.
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4. Ketikkan pada cell E28 dengan formula =MID(E25,6,5), kemudian tekan tombol Enter. Perhatikan hasilnya.
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5. Ketikkan pada cell E29 dengan formula =RIGHT(E25,8), kemudian tekan tombol Enter. Perhatikan hasilnya.
[image: image32.png]ooz sefsamsumg so00000
ioor e Soocooo
roor e fsamtom Sooo0ng
or Solony ticson] 250000





6. Ketikkan pada cell E30 dengan formula =REPT(E25,3), kemudian tekan tombol Enter. Perhatikan hasilnya.
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7. Jika pengetikkan anda lakukan dengan benar, maka hasilnya adalah sebagai berikut.
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8. Kemudian tutup dan simpanlah kembali dokumen kerja anda.
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	Rangkuman

	
	Modul 11 (sebelas) ini membahas tentang fungsi vlookup, hlookup, serta fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept.
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	Latihan

	
	1. Tuliskan rumus dan jelaskan fungsi bantu Hlookup?
2. Tuliskan rumus dan jelaskan fungsi bantu vlookup?

3. Jelaskan Fungsi dari pembantu baca teks left, right, mid, rept?
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