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	Pengantar 

	
	Sebagai user atau pengguna dalam Microsoft excel 2016 ini  peserta didik diberikan cara pengaturan format teks dalam excel, membuat table/border, menghilangkan sebagian garis/border, dan menggunakan petterm dalam table.
Agar peserta didik mampu mengatur format teks, dan membuat bingkai/border terhadap sel yang digunakan serta membuat pettern dalam table dalam Microsoft excel 2016.
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	Kompetensi  Dasar  

	
	Mampu Memahami mengatur format teks, dan membuat bingkai/border terhadap sel yang digunakan serta membuat pettern dalam table;
Indikator Hasil Belajar
1. Menjelaskan cara  mengatur format teks;
2. Menjelaskan cara membuat table/border;
3. Menjelaskan cara menghilangkan sebagian garis/border;
4. Menjelaskan cara menggunakan petterm dalam table.
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	Materi  Pokok

	
	1. mengatur format teks;
2. membuat table/border;
3. menghilangkan sebagian garis/border;
4. menggunakan petterm dalam table.
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	Metode  Pembelajaran

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :
a. mengatur format teks;
b. membuat table/border;
c.  menghilangkan sebagian garis/border;
d. menggunakan petterm dalam table.
2. Praktek :
a. mengatur format teks;
b. membuat table/border;
c.  menghilangkan sebagian garis/border;
d. menggunakan petterm dalam table.
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.

	
	


	[image: image7.wmf]
	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 mengatur format teks.
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 membuat table/border.
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 sebagian garis/border.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 10 menit)
d.     Pendidik  menjelaskan materi tentang tata menggunakan petterm dalam table.

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

(Waktu : 10 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 5
Tugas5

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Gunakanlah menu Format Cell untuk membuat tabel berikut ini.

Lama Pinjam : Tangal Kembali – Tanggal Pinjam.

Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas 5”.
DAFTAR PEMINJAM BUKU PERPUSTAKAAN KELILING

Kelas III SMU Tunggal Indah

Nis

Nama

Jurusan

No. Urut

Tanggal Pinjam

Tanggal Kembali

Lama Pinjam

05001

Wati

IPA

25

5-aug-08

5-sep-08

05002

Susi

IPA

26

6-aug-08

6-sep-08

05003

Susan

IPS

27

7-aug-08

7-sep-08

05004

Susanti

IPS

28

8-aug-08

8-sep-08

05005

Hasan

IPA

29

9-aug-08

9-sep-08

05006

Iqbal

IPS

30

10-aug-08

10-sep-08

05007

Burhan

IPA

31

11-aug-08

11-sep-08

05008

Riko

IPS

32

12-aug-08

12-sep-08

05009

Rika

IPS

33

15-aug-08

15-sep-08

05010

Siska

IPS

34

17-aug-08

17-sep-08

05011

Susanto

IPA

35

19-aug-08

19-sep-08

05012

Suso
IPS

36

20-aug-08

20-sep-08

05013

Warman

IPA

37

22-aug-08

22-sep-08

05014

Muliadi

IPA

38

24-aug-08

24-sep-08

05015

Mulkan

IPS

39

27-aug-08

27-sep-08

05016

Nurdin

IPA

40

28-aug-08

28-sep-08

05017

Wali

IPA

41

30-aug-08

30-sep-08
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	Bahan  Bacaan

	
	POKOK BAHASAN

MEMFORMAT TABEL DI DALAM LEMBAR KERJA/SHEET
A. Pengaturana Format Dalam Excel

1. Buka kembai file “Tugas1”.

2. Seleksi range C3:C17.
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3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon Format cell font (Ctrl+Shift+F).
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4. Pada kotak dialog yang muncul, tentukan jenis huruf/ Font, misalnya Calibri, Font style : Bolt Italic, Size : 11, Underline : None, Color : pilih warna hitam. Kemudian setelah selesai klik tombol OK.
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5. Perhatikan hasil fomat huruf kita. Coba anda lakukan fomat huruf untuk isi cell yang lainnya sesuai yang anda inginkan.
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B. Membuat Tabel/Border Di Microsoft Excel

1. Buka kembali file “Tugas 4”.

2. Seleksi seluruh range tabel (C4:V23).
[image: image15.png]$3s

FHEHHS




3. Klik icon menu Border > All Borders
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.
4. Perhatikan perubahannya.
[image: image17.png]cl o

3

s

H

vl lkjiimiNjolplalrR[s|[T|u

v

el | soo] ool ue] ss] ssl seel sl sol ws| sl so| sl so| oo
pe— al





5. Seleksi kembali seluruh range tabel (C4:V23).

6. Klik tab menu Home, kemudian pilih icon menu Format Cell Font.
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7. Pada kotak dialog format cell, klik tab Border, kemudian pilih jenis garis pada Style (double line), kemudian klik icon Outline, Color pilih Automatic, setelah selesai klik tombol OK.
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8. Perhatikan kembali hasilnya.
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9. Coba anda lakukan untuk jenis border/ bingkai yang lainnya.
C. Menghilangkan Sebagian Garis/Border Tabel

1. Masih menggunakan file “Tugas 4”.

2. Seleksi range F8:U22.
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3. Tekan tombol Ctrl+Shift+F.

4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tab menu Border, kemudian klik icon None, kemudian klik icon Outline, kemudian klik OK.
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5. Perhatikan hasilnya.
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6. Klik tab menu View, hilangkan centang Gridlines. Perhatikan kembali hasilnya.
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7. Simpan kembali lembar kerja anda.

D. Menggunakan Pettern dalam Table

1. Masih menggunakan file “Tugas 4”.

2. Seleksi range C4:U4, kemudian tekan tombol Ctrl+ klik cell V4.
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3. Tekan tombol Ctrl+Shift+F.

4. Pada kotak dialog Format Cells, klik tab Fill, pilih Background Colour warna hijau, Pettern Color warna Merah, Pettern Style pilih bintik-bintik, setelah selesai klik tombol OK.
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5. Perhatikan hasil pettern yang kita buat.
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6. Coba anda buat pettern yang sama untuk baris terakhir dari tabel, sehingga hasilnya seperti terlihat di bawah ini.
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7. Simpan kembali dokumen kerja anda (Ctrl+S).
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	Rangkuman

	
	Pada modul 4 (ini) ini merupakan tahap lanjutan dari modul 3 bagi seseorang untuk belajar bagaiman mengatur format teks, dan membuat bingkai/border terhadap sel yang digunakan serta membuat pettern dalam table
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	Latihan

	
	1. Jelaskan Cara Membuat Tabel di Microsoft Excel 2016?
2. Jelaskan cara menggunakan Pettern dalam tabel?

3. Bagaimana cara menghilankan Sebagian garis/border tabel?
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