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	Pengantar 

	
	Sebagai user atau pengguna dalam Microsoft excel 2016 ini  peserta didik diberikan materi mengenai bagaimana mengurutkan data, membuat dan menghilangkan fitur filter, serta melakukan ekplorasi perintah filter dengan menggunakan fitur advanced filter. 
Agar peserta didik mampu mengurutkan data, membuat dan menghilangkan fitur filter, serta melakukan ekplorasi perintah filter dengan menggunakan fitur advanced filter di aplikasi Microsoft excel 2016.
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	Kompetensi  Dasar  

	
	Memahami cara mengurutkan data, membuat dan menghilangkan fitur filter, serta melakukan ekplorasi perintah filter dengan menggunakan fitur advanced filter;
Indikator Hasil Belajar
1. Menjelaskan tentang cara Mengurutkan data; 

2. Menjelaskan cara Menggunakan Filter/ Menyaring Data
3. Menjelaskan cara Menghilangkan Effek Filter  
4. Menjelaskan cara Menggunakan Advanced Filter  
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	Materi  Pokok

	
	1. Mengurutkan data; 

2. Menggunakan Filter/ Menyaring Data;
3. Menghilangkan Effek Filter ;
4. Menggunakan Advanced Filter.  
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	Metode  Pembelajaran

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :
a. Mengurutkan data; 

b. Menggunakan Filter/ Menyaring Data;
c. Menghilangkan Effek Filter ;
d. Menggunakan Advanced Filter.  

2. Praktek :
a. Mengurutkan data; 

b. Menggunakan Filter/ Menyaring Data;
c. Menghilangkan Effek Filter ;
d. Menggunakan Advanced Filter.  

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

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

(Waktu : 5 menit)
b. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara Menggunakan Filter/ Menyaring Data.
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 Menghilangkan Effek Filter.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 10 menit)
d.      Pendidik menjelaskan materi tentang cara Menggunakan Advanced Filter
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum di mengerti atau dipahami.

(Waktu :   5  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 15
Tugas 15

Menggunakan Advanced filter, coba tampilkan data dengan lokasi yang terpisah dari tabel utama dengan ketentuan :

1. Tampilkan data yang gaji kotornya/ Gaji > 1500000.

2. Tampilkan data yang bonusnya < 100000.

3. Tampilkan data yang pinjamannya > 130000.

4. Tampilkan data yang gaji bersihnya > 1500000 atau pinjamannya > 150000.

5. Tampilkan data yang nama awalnya huruf A.
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SMA SATRIA
NO | NAWA GAJl BONUS | PINJAMAN | GAJI BERSIH
1| Alberd Rp. 2.000.000 | Rp. 100.000 | Rp. 100.000 | Rp. 2.000.000
2 | Gilberd | Rp.1.800.000 | Rp. 90.000 | Rp.150.000| Rp. 1.740.000
3| Edberd | Rp.1.500.000 | Rp. 75.000 | Rp.110.000| Rp. 1.465.000
4 [Justin Rp. 1.250.000 | Rp. 62.000 | Rp.100.000 | Rp. 1.212.000
5 | Jeselin | Rp.1.300.000 | Rp. 65.000 | Rp.230.000| Rp. 1.135.000
6 [ Cristin Rp. 1.700.000 | Rp. 85.000 | Rp. 200.000 | Rp. 1.585.000
7 | Alingsi | Rp.2.100.000 | Rp.105.000 | Rp. 140.000| Rp. 2.065.000
8 [ Achen Rp. 1.900.000 | Rp. 95.000 | Rp. 130.000 | Rp. 1.865.000
9 | Noviana | Rp.2.000.000 | Rp.100.000 | Rp.100.000| Rp. 2.000.000
10 | Yesica Rp. 2.200.000 | Rp. 110.000 | Rp. 230.000 | Rp. 2.080.000
1| Antonio | Rp. 1.700.000 | Rp. 85.000 | Rp.200.000| Rp. 1.585.000
12 | Hendra | Rp.1.600.000 | Rp. 80.000 | Rp.140.000| Rp. 1.540.000
13 | Herman | Rp.1.900.000 | Rp. 95.000 | Rp.140.000| Rp. 1.855.000
14 | Richard | Rp. 2.150.000 | Rp. 107.500 | Rp. 130.500 | Rp. 2.127.000
16 | Aqim Rp. 2.300.000 | Rp. 115.000 | Rp.100.000 | Rp. 2.315.000
16 | Linsai Rp. 2.500.000 | Rp. 125.000 | Rp.100.000 | Rp. 2.525.000
17 | Roberto | Rp. 2.000.000 | Rp. 100.000 | Rp. 150.000| Rp. 1.950.000
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	Bahan  Bacaan

	
	POKOK BAHASAN

MENGURUTKAN DAN MENYARING DATA
A. Mengurutkan Data

1. Buka kembali file “Tugas6”.

2. Seleksi range C6:I24.
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3. Klik tab menu Data > Sort.
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4. Pada kotak dialog sort yang muncul, Sort by pilih Nama, Order pilih A to Z, kemudian klik tombol OK.
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5. Perhatikan hasilnya.
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B. Menggunakan Filter/Menyaring Data

1. Masih menggunakan file “Tugas6”.

2. Seleksi range C6:I24.
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3. Klik menu Data > Filter.
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4. Klik icon Filter pada kolom Ulangan I, kemudian hilangakan centang All, dan centang nilai 80 (untuk menyaring data ulangan I yang 80 saja). Kemudian klik tombol OK.
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5. Perhatikan  hasilnya, maka Microsoft Excel telah menampilkan data yang Ulangan  I - nya 80.
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C. Menghilangkan Effek Filter

6. Masih menggunakan file “Tugas6”.

7. Letakkan kursor di dalam tabel yang telah difilter.
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8. Klik tab menu Data > Clear, maka sekarang data telah ditampilkan semua.
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9. Kemudian klik icon Filter sekali lagi untuk menonaktifkan perintah Filter.
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D. Menggunakan Advanced Filter

1. Masih menggunakan file “Tugas6”.

2. Klik cell E6, kemudian klik kanan, Copy.
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3. Letakkan kursor pada cell K6, klik kanan kemudian pilih Paste, selanjutnya ketikkan angka 80 di cell K7, sehingga tampilannya sebagai berikut.
[image: image24.png]



4. Kemudian seleksi seluruh judul tabel, klik kanan Copy.
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5. Kemudian klik pada cell K10, tekan tombol Ctrl +V, maka hasilnya adalah seperti tampilan berikut di bawah ini.
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6. Selanjutnya letakkan kursor di dalam tabel, klik tab menu Data > Advanced
[image: image27.png]



7. Pada kotak dialog Advanced Filter, pilih Copy to another location.
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8. Kemudian klik di dalam Criteria range, kemudian sorot range kriteria K6:K7. Selanjutnya klik di dalam Copy to, kemudian sorot range K10:Q10, kemudian tekan tombol OK.
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9. Sekarang coba anda perhatikan, sumua data telah ditampilkan dengan kriteria, yaitu nilai Ulangan I = 80.
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	Rangkuman

	
	Dalam Modul 15 ini dibaas megenai bagaimana cara peserta didik mengurutkan data, membuat dan menghilangkan fitur filter, serta melakukan ekplorasi perintah filter dengan menggunakan fitur advanced filter.
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	Latihan

	
	1. Jelaskan cara Mengurutkan Data?
2. Apa fungsi Effek Filter pada microsoft excel?

3. Jelaskan tahapan menggunakan Advance Filter?
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