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	Pengantar 

	
	Dalam modul 14 Microsoft excel 2016 ini  peserta didik diberikan materi mengenai bagaimana menyisipkan dan memodifikasi gambar, wordart, dan menggunakan fitur drawing untuk membuat tampilan sheet/dokumen menjadi lebih menarik.
Agar peserta didik mampu Memahami cara menyisipkan dan memodifikasi gambar, wordart, dan menggunakan fitur drawing untuk membuat tampilan sheet/dokumen menjadi lebih menarik dalam aplikasi Microsoft excel 2016.
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	Kompetensi  Dasar  

	
	Memahami cara menyisipkan dan memodifikasi gambar, wordart, dan menggunakan fitur drawing untuk membuat tampilan sheet/dokumen menjadi lebih menarik;
Indikator Hasil Belajar
1. Menjelaskan tentang  cara Menyisipkan Gambar Ke dalam Lembar Kerja;  
2. Menjelaskan cara Memodifikasi Gambar;
3. Menjelaskan cara Menyisipkan Teks Indah/ Word Art;
4. Menjelaskan cara Menyisipkan Gambar Menggunakan Drawing Shapes.  
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	Materi  Pokok

	
	1. Menyisipkan Gambar Ke dalam Lembar Kerja;  

2. Memodifikasi Gambar;
3. Menyisipkan Teks Indah/ Word Art;
4. Menyisipkan Gambar Menggunakan Drawing Shapes.  
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	Metode  Pembelajaran

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :
a. Menyisipkan Gambar Ke dalam Lembar Kerja;  

b. Memodifikasi Gambar;
c. Menyisipkan Teks Indah/ Word Art;
d. Menyisipkan Gambar Menggunakan Drawing Shapes.  
2. Praktek :
a. Menyisipkan Gambar Ke dalam Lembar Kerja;  

b. Memodifikasi Gambar;
c. Menyisipkan Teks Indah/ Word Art;
d. Menyisipkan Gambar Menggunakan Drawing Shapes.  
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 tata cara Menyisipkan gambar ke dalam lembar kerja.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/dipahami.

(Waktu : 15 menit)
b. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara memodifikasi gambar.
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 Menyisipkan Teks indah/word art.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 20 menit)
d.      Pendidik menjelaskan materi tentang cara Menyisipkan Gambar Menggunakan Drawing Shapes  
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 14
Tugas14

Buatlah lembar kerja seperti berikut ini. Untuk gambar boleh menggunakan gambar yang ada. Setelah selesai simpanlah dengan nama ”Tugas14”.
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	Bahan  Bacaan

	
	POKOK BAHASAN

MENAMBAHKAN GAMBAR, GRAFIK DAN TEKS ARTISTIK
A. Menyisipkan gambar ke dalam lembar kerja

1. Buka kembali file “Tugas7”.

2. Tambahkan 5 baris pada bagian atas tabel.
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3. Klik tab menu Insert > Picture, kemudian pilih gambar yang akan di masukkan ke dalam sheet ( misalnya pilih pada folder Sample picture, kemudian pilih gambar Creek), kemudian klik tombol Insert.
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4. Perhatikan sekarang gambar telah ditambahkan ke dalam Sheet, aturlah sehingga posisinya berada pada kiri atas sheet.
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B. Memodifikasi gambar

1. Masih menggunakan gambar yang baru saja kita masukkan pada file “Tugas 7”

2. Aktifkan gambar, klik tab menu Format > Ficture Styles > Soft Edge Rectangle.
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3. Kemudian klik icon menu Picture Effects > Preset > Preset 10.
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4. Coba anda gunakan effek gambar yang lainnya sesuai yang anda inginkan.

C. Menyisipkan teks indah/word art
1. Masih menggunakan file “Tugas7”.

2. Klik tab menu Insert > Word Art > Fill-Accent 2.
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3. Kemudian ketikkan teksnya “PT. Maju Mundur”, kemudian atur besar hurufnya 36, dan letaknya seperti terlihat di bawah ini.
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4. Klik word art yang barusan kita buat, kemudian klik icon Text Effects > 3-D Rotation > Perspective Reflection.
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5. Klik word art yang barusan kita buat, kemudian klik kembali icon Text Effects > Transform > Deflate Buttom.
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6. Perhatikan hasilnya. Kemudian aturlah letak teksnya secantik mungkin.
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D. Menyisipkan gambar menggunakan drawing shapes

1. Masih menggunakan file “Tugas7”.

2. Klik tab menu Insert > Shapes > Sun.
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3. Kemudian klik tahan tarik dan gambarkan sesuai yang anda inginkan.
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4. Kemudian gunakan menu Shape Styles dan Shape Effects, sehingga tampilannya seperti dibawah ini (lihat materi sebelumnya).
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5. Simpanlah kembali dokumen kerja anda.
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	Rangkuman

	
	Dalam Modul 14 ini dibahas mengenai bagaimana menyisipkan dan memodifikasi gambar, wordart, dan menggunakan fitur drawing untuk membuat tampilan sheet/dokumen menjadi lebih menarik.
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	Latihan

	
	1. Jelaskan bagaimana tahapan dalam menyisipkan gambar ke dalam lembar kerja microsoft excel?
2. Coba anda jelaskn cara memodifikasi gamba?
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