PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

	MODUL
07
	MICROSOFT EXCEL
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	Pengantar 

	
	Sebagai user atau pengguna dalam Microsoft excel 2016 ini  peserta didik diberikan bagaimana mengcopy, memindahkan data dalam sel, menambahkan, menghapus  baris dan kolom.

Agar peserta didik mampu menggunakan perintah menduplikasi data dalam sel, memindahkan data, menyisipkan baris dan kolom dalam Microsoft excel 2016.
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	Kompetensi  Dasar  

	
	Memahami penggunaan menggunakan perintah menduplikasi data dalam sel, memindahkan data, menyisipkan baris dan kolom;
Indikator Hasil Belajar
1. Menjelaskan tentang cara mengcopy data dalam sel; 

2. Menjelaskan cara memindahkan data dalam sel; 

3. Menjelaskan cara menambah baris dan kolom;
4. Menjelaskan cara menghapus baris dan kolom.
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	Materi  Pokok

	
	1. mengcopy data dalam sel; 

2. memindahkan data dalam sel; 

3. menambah baris dan kolom;
4. menghapus baris dan kolom.
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	Metode  Pembelajaran

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :
a. mengcopy data dalam sel; 

b. memindahkan data dalam sel; 
c.    menambah baris dan kolom;
d. menghapus baris dan kolom.
2. Praktek :
a. mengcopy data dalam sel; 

b. memindahkan data dalam sel; 
c.    menambah baris dan kolom;
d. menghapus baris dan kolom.
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 : 10 menit

Mengajukan pertanyaan tentang bahan pelajaran yang sudah dipelajari sebelumnya.

2. Tahap inti : 30 menit

a. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang cara mengcopy data dalam sel.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/dipahami.

(Waktu : 10 menit)

b. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara menambahkan data dalam sel.

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 menambahkan baris dan kolom.

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

(Waktu : 5 menit)

d.      Pendidik menjelaskan materi tentang cara menghapus baris dan kolom.  
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum di mengerti atau dipahami.

(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 pembuatan Lembar Kerja , mengcopy, memindahkan data dalam sel, menambah, menghapus baris dan colom, serta membuat daftar gaji sesuai dengan instruksi Pendidik, dikerjakan secara individu disimpan dengan nama Tugas 7

Tugas7

Buatlah tabel gaji dengan tampilan berikut ini dengan ketentuan Bonus = 15% dari gaji. Total = Gaji + Bonus. Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas 7”.
DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MAJU MUNDUR
NIP

NAMA

GOL

GAJI

BONUS

TOTAL

081001

Rudi

A

Rp. 2.500.000

081002

Anggi

A

Rp. 2.500.000

081003

Hartini

A

Rp. 2.500.000

081004

Hartono

A

Rp. 2.500.000

081005

Bambang

A

Rp. 2.500.000

081006

Edrisisno

A

Rp. 2.500.000

081007

Herman

B

Rp. 2.250.000

081008

Wawan

B

Rp. 2.250.000

081009

Susi

B

Rp. 2.250.000

081010

Siti

B

Rp. 2.250.000

081011

Juleha

B

Rp. 2.250.000

081012

Juliana

B

Rp. 2.250.000

081013

Junaja

B

Rp. 2.250.000

081014

Juli

C

Rp. 2.000.000

081015

Agustin

C

Rp. 2.000.000

081016

Septori

C

Rp. 2.000.000

081017

Oktavian

C

Rp. 2.000.000

081018

Mugi

C

Rp. 2.000.000

081019

Mogan

C

Rp. 2.000.000

081020

Hari

C

Rp. 2.000.000
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	Bahan  Bacaan

	
	POKOK BAHASAN

MELAKUKAN PENGEDITAN DATA
1. Copy Data Dalam Sel
1. Buka kembali file “Tugas6”.

2. Seleksi range D18:H24. Tekan tombol Ctrl+C.
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3. Letakkan kursor pada cell E25.
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4. Tekan tombol Ctrl+V, kemudian perhatikan hasilnya.
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5. Kemudian letakkan kursor pada cell C25, klik tahan di ujung kanan bawah cell C25 kemudian tekan tombol Ctrl tarik sampi baris ke 31. Perhatikan hasilnya.
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6. Kemudian coba anda tekan Ctrl+Z dua kali. Lihat perubahannya.
2. Memindahkan Data Dalam Sel

1. Masih menggunakan file “Tugas6”.

2. Seleksi seluruh range tabel (C3:I24).
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3. Tekan tombol Ctrl+X, kemudian letakkan kursor pada cell K3, tekan tombol Ctrl+V. Perhatikan hasilnya, kemudian aturlah lebar kolomnya (lihat materi pengaturan lebar kolom).
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4. Kemudian seleksi seluruh kolom nama, tekan tombol Ctrl+C.
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5. Kemudian letakkan kursor pada cell I6, tekan tombol Ctrl+V. Perhatikan hasilnya.
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6. Kemudian seleksi seluruh kolom nama, tekan tombol Ctrl+C.

7. Letakkan kursor kembali pada cell H6, kemudian klik kanan, pada menu yang muncul pilih Paste Special.
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8. Pada kotak dialog yang muncul, klik pilihan Values, kemudian klik tombol OK.
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9. Sekarang lihat hasilnya, perhatikan perbedaanya dengan yang sebelumnya.
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10. Kemudian tekan tombol Ctrl+W, pada kotak dialog yang muncul klik tombol NO.

[image: image22.png]Microsoft Office Bxcel =

T ———————





3. Menambahkan Baris dan Kolom

1. Buka kembali file “Daftar Penjualan Barang”.

2. Letakkan kursor pada cell B3
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3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon Insert > Insert Sheet Rows.
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4. Perhatikan, sekarang tabel kita telah ditambahkan baris.
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5. Letakkan kembai kursor pada cell C2, kemudian klik kembali icon menu Insert > Insert Sheets Columns.
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6. Maka excel telah menambahkan satu kolom baru dalam tabel kita.
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4. Menghapus Baris dan Kolom

1. Buka kembali file “Daftar Penjualan Barang”.

2. Letakkan kursor pada cell C2, klik tab menu Home, kemudian klik icon menu Delete > Delete Sheet Rows.
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3. Maka kolom telah dihapus oleh excel.
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4. Kemudian letakkan kursor pada cell C3, klik kembali icon menu Delete > Delete Sheet Rows.
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5. Sekarang baris telah dihapus oleh excel.
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6. Tutuplah file anda tanpa melakukan penyimpanan.
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	Rangkuman

	
	Pada modul 7 (ini) ini merupakan tahap lanjutan dari modul 6 bagi seseorang untuk belajar menggunakan perintah menduplikasi data dalam sel, memindahkan data, menyisipkan baris dan kolom.
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	Latihan

	
	1. Jelaskan tahapan mencopy dan memindahkan data dalam sel ?
2. Jelaskan tahapan menambah dan menghapus baris dan kolom?
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