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	Pengantar 

	
	Sebagai user atau pengguna dalam Microsoft excel 2016 ini  peserta didik diberikan bagaimana menyimpan kembali file excel dengan versi lama, menyimpan kembali dokumen kerja dengan password, menggunakan pengaturan/format angka, menggunakan peraan teks dan menggabungkan sel.
Agar peserta didik mampu menyimpan file excel dengan versi yang lama, memproteksi file, serta membuat format angka, perataan teks dan menggabungkan sel dalam Microsoft excel 2016.
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	Kompetensi  Dasar  

	
	Mampu Memahami cara menyimpan file excel dengan versi yang lama, memproteksi file, serta membuat format angka, perataan teks dan menggabungkan sel;
Indikator Hasil Belajar
1. Menjelaskan tentang cara menyimpan kembali file excel dengan versi lama; 

2. Menjelaskan cara menyimpan kembali dokumen kerja dengan password;
3. Menjelaskan cara menggunakan pengaturan/format angka;
4. Menjelaskan cara menggunakan perataan teks; 

5. Menjelaskan cara menggabungkan sel.
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	Materi  Pokok

	
	1. menyimpan kembali file excel dengan versi lama; 

2. menyimpan kembali dokumen kerja dengan password;
3. menggunakan pengaturan/format angka;
4. menggunakan perataan teks; 

5. menggabungkan sel.
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	Metode  Pembelajaran

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :
a. menyimpan kembali file excel dengan versi lama; 

b. menyimpan kembali dokumen kerja dengan password;
c.    menggunakan pengaturan/format angka;
d. menggunakan perataan teks; 
e. menggabungkan sel.
2. Praktek :
a. menyimpan kembali file excel dengan versi lama; 

b. menyimpan kembali dokumen kerja dengan password;
c.    menggunakan pengaturan/format angka;
d. menggunakan perataan teks; 
e. menggabungkan sel 
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. 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 : 35 menit
a. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara Menyimpan Kembali File Excel Dengan Versi Lama.
.
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 Menyimpan Kembali Dokumen Kerja Dengan Password .
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 Menggunakan Pengaturan/ Format Angka.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

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

(Waktu :   5  menit).
e.      Pendidik  menjelaskan materi tentang tata menggabungkan sel.

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

(Waktu : 5 menit)

3. Tahap akhir : 5 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 4
Tugas 4
Buatlah tabel produksi berikut ini, dengan menggunakan bantuan materi yang telah kita pelajari, dan isikan perhitungan yang ada dalam tabel tersebut. simpan dengan nama “Tugas 4”
Daftar Penjualan Maksimum Perusahaan Seluler

Dua Bulan
NO

NAMA PRODUK

BULAN

JAN

FEB

KETERA NGAN

MINGGU

1

2

3

4

1

2

3

4

I

II

TARGET PENJUALAN

III

IV

TOTAL HASIL

1

Nokia

500

400

350

550

250

350

550

250

350

2

Samsung

200

150

249
200
180
249
249
200
180
3

LG

75

80

95
100
45
80
95
80
95
4

Soni Ericson

200

150

230
140
320
230
140
230
140
5

Samsung

500

250

350
550
250
350
550
250
250
6

LG

200

200

180
249
200
180
180
249
249
7

Nokia

75

80
95
95
100
45
80
95
45
8

Samsung

200

230

140
230
140
140
150
230
140
9

LG

200

249
200

180
249
200
180
180
249
10

Soni Ericson

500

95
80
95
95
100
45
80
95
11

Samsung

200

140
230
140
230
140
140
150
230
12

LG

75

550
250
250

350

550

400

350

550

13

Samsung

75

180
249
249
200
180
150

249
200
14

LG

200

80
95
45
80
95
80

95
100
15

Nokia

200

150
230
140
320
230
150
230
140
RATA - RATA
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	Bahan  Bacaan

	
	POKOK BAHASAN

PENGOLAHAN FILE DALAM MICROSOFT EXCEL
A. Menyimpan Kembali File Excel Dengan Versi Lama

1. Klik File> Open.

2. Buka kembali file “Tugas3”.

3. Klik File > Save As > Browser.
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4. Pada kotak dialog pilih save as type pilih Excel 97-2003 Workbook lalu klik Save. Seperti terlihat pada gambar dibawah.
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B. Menyimpan Kembali Dokumen Kerja Dengan Password

1. Klik File > Save > Browser
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2. Pada kotak dialog yang muncul, klik tombol Tools > General Option.
[image: image14.png]= E—————————
e = —

Fevet s Neme | owemodiicd  Tpe s 3
e oo by
s o e
oettcn
oo o3
Eraanningoie
[ i —

®
-
B Computer
B
B

) =
Sve ¢ type: (Exee Workbook Cx) 3
pri—" Togn Addstag

e Thumbnst





3. Ketikkan Password to open : misalnya 123@56, kemudian ketikkan Password to modify : misalnya 678#91, kemudian klik tombol OK.
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4. Masukkan sekali lagi password to open (123@56), kemudian klik tombol OK.
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5. Masukkan sekali lagi password to modify (678#91), kemudian klik tombol OK, dan klik tombol Save.
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C. Menggunakan Pengaturan/Format Angka

1. Buka Kembali file “Tugas 1”.

2. Seleksi range F3:G22.
[image: image18.png]28

Tongesl | PaketPelatihen
05.02-08 web Master
05.02.08 Desian Fudamental
06:03:08 Web Master
06-05-08 Cisco 182
06:08-08 Cisco 3.
071008 web Programming
07-11-08 web Master

15/7/2008 Design Fudemental

167872008 e Mster

17/8/2008 Cisco 182
180808 Web Mester
200808 Dexign Fudsmental
230808 Wb Master
240808 we programming.
250808 wes Miazter
260808 Desian Fudamental
260808 web Master
270808 Design Fugamental
280808 web Master
300808 Cisco 182





3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon tab ribbon Number.
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4. Pada kotak dialog yang muncul, pada Category, pilih Number, Decimal places, isikan 2, centang Use 1000 Seperator.
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5. Selanjutnya, klik Currency pada bagian Category, pilih Rp Indonesian pada bagian Symbol, kemudian klik tombol OK.
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6. Perhatikan Perubahannya
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7. Double Click pada perbatasan header kolom F dan G , maka semua data akan ditampilkan, lakukan juga untuk perbatasan header kolom G dan H.
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D. Menggunakan Perataan Teks

1. Masih menggunakan file “Tugas 3”.

2. Seleksi range judul tabel (C2:G2).
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3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon menu Format cell: Aligment pada tab ribbon Aligment.
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4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tab Aligment, pilih Center pada Horizontal, dan juga pada Vertical, centang pilihan Wrap text, Orientation isikan 0, kemudian klik tombol OK.
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5. Perhatikan perubahannya. Coba anda praktekkan untuk perataan yang lainnya.
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E. Menggabungkan Sel

1. Buka kembali file “Tugas1”.

2. Seleksi cell B18 dan C18.
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3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon menu Format cell: Aligment pada tab ribbon Aligment (lihat materi sebelumnya).
4. Klik tab Aligment, centang pilihan Merge cell, kemudian klik tombo OK.
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5. Perhatikan perubahannya. Merge cell juga bisa kita lakukan dengan mengklik icon Merge& Center pada tab ribbon Aligment.
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6. Untuk menghilangkan merge cell, klik kembali tombol Merge& Center. 



	[image: image31.wmf]
	Rangkuman

	
	Pada modul 4 (empat) ini merupakan tahap lanjutan dari modul 3 bagi seseorang untuk belajar cara menyimpan file excel dengan versi yang lama, memproteksi file, serta membuat format angka, perataan teks dan menggabungkan sel.
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	Latihan

	
	1. Jelaskan tahapan dalam memproteksi file/memberi password file yang akan disimpan?
2. Jelaskan tahapan membuat format angka?
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