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	Pengantar 

	
	Dalam modul Microsoft excel 2016 ini  peserta didik diberikan bagaimana  membuat diagram dan grafik serta memodifikasi jenis diagram dan grafik sesuai dengan data dan jenis grafik yang mereka perlukan.
Agar peserta didik mampu membuat diagram dan grafik serta memodifikasi jenis diagram dan grafik sesuai dengan data dan jenis grafik yang mereka perlukan dalam Microsoft excel 2016.
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	Kompetensi  Dasar  

	
	Memahami dan mampu membuat diagram dan grafik serta memodifikasi jenis diagram dan grafik sesuai dengan data dan jenis grafik yang mereka perlukan;
Indikator Hasil Belajar
1. Menjelaskan tentang  cara  Membuat Grafik;
2. Menjelaskan  cara Memodifikasi Grafik; 

3. Menjelaskan  cara Mengedit data Grafik;
4. Menjelaskan  cara Mengganti Tipe/Jenis Grafik; 
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	Materi  Pokok

	
	1. Membuat Grafik;
2. Memodifikasi Grafik; 

3. Mengedit data Grafik;
4. Mengganti Tipe/Jenis Grafik; 
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	Metode  Pembelajaran

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :
a. Membuat Grafik;
b. Memodifikasi Grafik; 

c. Mengedit data Grafik;
d. Mengganti Tipe/Jenis Grafik; 

2. Praktek :
a. Membuat Grafik;
b. Memodifikasi Grafik; 

c. Mengedit data Grafik;
d. Mengganti Tipe/Jenis Grafik; 

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 : 70 menit
a. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang Membuat Grafik dalam Microsoft Excel 2016.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/dipahami.

(Waktu : 15 menit)
b. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang tata Memodifikasi Grafik.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/dipahami.

(Waktu : 20 menit)
c. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara Mengedit Data Grafik.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 20 menit)
d.      Pendidik menjelaskan materi tentang cara Mengganti Tipe /jenis Grafik.  
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum di mengerti atau dipahami.

(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 sesuai dengan instruksi Pendidik, dikerjakan secara individu disimpan dengan nama Tugas 13
Tugas13

Selesaikanlah data dalam tabel, dengan ketentuan sebagai berikut :

Tiket : 
800.000 untuk kode ECO, dan 950.000 untuk kode EXA.

Discount : 
Jika usia < 10, atau usia >55, atau Pekerjaan = pelajar, diskon 10% dari tiket, jika PNS dan usia >45, diskon 12% x tiket, dan yang lain tidak dapat.

Bonus : 
Jika usia <40 kecuali pekerjaannya = pelajar, didalam cell bonus, munculkan teks “Dapat”.

Buat Grafik dengan tipe Bar yang membandingkan kolom Nama dengan Usia. Aturlah sedemikian rupa sehingga mudah di baca dan tampilannya menarik.
[image: image10.png]Daftar Penjualan Tiket

PT. Kereta Api

Div. Reg. Sumut
No | _Kode tiket Nama | Usia | Pekerjaan Diskon | _Bonus
T_|ECO AT 22| Pelajar

2_[EXA Omrt 30 | Karyawan

3 [EXA Wall 40_[PNS

4_[ECO Mega 14| Pelajar

5 [EXA Shella 17| Pelajar

6 _[ECO Madjid 15| Pelajar

7_[EXA Diana 36 | PNS

5 _[EXA PungKT 33| Karywan

9 [EXA Yulia 25 | Karyawan

70 [ ECO Citra 26_[PNS

1 [ECO Susiawati_| 37 | PNS

12 [ECO Susiio 29| Karyawan

13 |EXA Hert 20 | Pelajar

14 |EXA Farman __[19 | Pelajar

15 | ECO David 18 | Pelajar
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	Bahan  Bacaan

	
	POKOK BAHASAN

MEMBUAT DAN MEMODIFIKASI GRAFIK /CHART
A. Membuat Grafik
1. Buka kembali file “Trainning”.

2. Seleksi range D2:E12.
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3. Klik tab menu Insert > Bar > 2-D Bar.
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4. Grafik telah di buat Oleh excel.
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B. Memodifikasi Grafis

1. Masih menggunakan grafik pada file “Trainning”.

2. Pastikan grafik yang telah kita buat dalam keadaan aktif. Kemudian klik tab menu Design, selanjutnya klik icon Swicth Row/ Columns.
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3. Klik tab menu Design, kemudian klik icon menu Style > Style 42.
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4. Klik icon Chart Layout > Layout 8.
[image: image17.png]ip, |z





5. Ganti Chart Title menjadi Grafik Pelatihan IT Profesional, Axis Title yang horizontal Jumlah Siswa, Axis Title yang veritikal Jenis Kelas. Perhatikan perubahannya.
[image: image18.png]Grafik Pelatihan IT Profesional

mascors2
Pr—

= DesignFodamental
= WebMaster

= Webprogramming
= Gicosta
ot
webhaster

= DesnFudamental





6. Klik kanan pada grafik anda, kemudian pilih Format Chart Area.
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7. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Solid fill, kemudian pilih Color warna biru, kemudian klik tombol Close. Perhatikan perubahannya.
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8. Kemudian tombol Close.
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9. Klik tab menu Layout > Data Lebels > Inside End.
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10. Sekarang coba anda perhatikan hasilnya.
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C. Mengedit Data Grafik

1. Masih menggunakan grafik pada file “Trainning”.

2. Aktifkan grafik yang akan kita edit datanya, kemudian klik tab menu Design > Select Data.
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3. Seleksi kolom Paket Pelatihan, kemudian tekan tombol Ctrl tahan, kemudian seleksi kembali kolom Biaya/ Paket.
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4. Kemudian klik tombol Switch Row/Column, kemudian klik tombol OK.
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5. Perhatikan perubahannya. Kemudian simpan kembali dokumen kerja anda.

D. Mengganti Tipe/Jenis Grafik

1. Masih menggunakan grafik pada file “Trainning”.

2. Klik tab menu Design > Change Chart Type.
[image: image27.png]



3. Pada kotak dialog Change Chart Type, pilih Pie > pie in 3 D, kemudian klik tombol OK.
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4. Kemudian icon Switch Row/ Column.
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5. Maka Microsoft Excel telah mengganti jenis grafik menjadi 3D Pie.
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6. Untuk memformat tampilan lebih jauh, klik tab menu Format, kemudian klik icon menu Shape Styles.
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7. Pilih bentuk style yang ada, misalnya warna hijau muda.
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8. Perhatikan hasilnya. Jika telah selesai, simpan kembai dokumen kerja anda.


	[image: image33.wmf]
	Rangkuman

	
	Dalam modul ini dibahas tentang membuat diagram dan grafik serta memodifikasi jenis diagram dan grafik sesuai dengan data dan jenis grafik yang mereka perlukan.
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	Latihan

	
	1. Jelaskan bagaimana cara membuat dan memodifikasi grafik?
2. Jelasakan tahapan dalam mengganti tipe /jenis grafik?

3. Jelasakan tahapan dalam mengedit data grafik?
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