PUSDIKMIN LEMDIKLAT POLRI

	MODUL
08
	MICROSOFT EXCEL
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	Pengantar 

	
	Sebagai user atau pengguna dalam Microsoft excel 2016 ini  peserta didik diberikan materi pengaturan sheet yaitu, merubah nama sheet, mengganti background, menghapus sheet, menampilkan rumus dalam sel dan melakukan pencetakan area tertentu dalam sheet.

Agar peserta didik mampu merubah nama sheet, mengganti background, menghapus sheet, menampilkan rumus dalam sel dan melakukan pencetakan area tertentu dalam sheet dengan menggunakan Microsoft excel 2016.
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	Kompetensi  Dasar  

	
	Dapat melakukan pengaturan sheet yaitu, merubah nama sheet, mengganti background, menghapus sheet, menampilkan rumus dalam sel dan melakukan pencetakan area tertentu dalam sheet;
Indikator Hasil Belajar
1. Menjelaskan tentang cara Mengganti Nama Lembar Kerja/ Sheet; 
2. Menjelaskan cara Menambah Dan Menghilangkan Background Lembar Kerja/ Sheet;
3. Menjelaskan cara Menduplikasi Dan Memindahkan Lembar Kerja/ Sheet;
4. Menjelaskan cara Menghapus Lembar Kerja 

5. Menjelaskan cara Menampilkan Lembar Kerja/ Sheet Dengan Print Preview;
6. Menjelaskan cara Mencetak Dokumen Kerja;
7. Menjelaskan cara Mencetak Area Kerja Tertentu;
8. Menjelaskan cara Menampilkan Formula Di Lembar Kerja Yang Di Cetak.
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	Materi  Pokok

	
	1. Menjelaskan tentang cara Mengganti Nama Lembar Kerja/ Sheet; 
2. Menjelaskan cara Menambah Dan Menghilangkan Background Lembar Kerja/ Sheet;
3. Menjelaskan cara Menduplikasi Dan Memindahkan Lembar Kerja/ Sheet;
4. Menjelaskan cara Menghapus Lembar Kerja 

5. Menjelaskan cara Menampilkan Lembar Kerja/ Sheet Dengan Print Preview;
6. Menjelaskan cara Mencetak Dokumen Kerja;
7. Menjelaskan cara Mencetak Area Kerja Tertentu;
8. Menjelaskan cara Menampilkan Formula Di Lembar Kerja Yang Di Cetak.. 
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	Metode  Pembelajaran

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :
a. Menjelaskan tentang cara Mengganti Nama Lembar Kerja/ Sheet; 
b. Menjelaskan cara Menambah Dan Menghilangkan Background Lembar Kerja/ Sheet;
c. Menjelaskan cara Menduplikasi Dan Memindahkan Lembar Kerja/ Sheet;
d. Menjelaskan cara Menghapus Lembar Kerja 

e. Menjelaskan cara Menampilkan Lembar Kerja/ Sheet Dengan Print Preview;
f. Menjelaskan cara Mencetak Dokumen Kerja;
g. Menjelaskan cara Mencetak Area Kerja Tertentu;
h. Menjelaskan cara Menampilkan Formula Di Lembar Kerja Yang Di Cetak.
2. Praktek :
a. Menjelaskan tentang cara Mengganti Nama Lembar Kerja/ Sheet; 
b. Menjelaskan cara Menambah Dan Menghilangkan Background Lembar Kerja/ Sheet;
c. Menjelaskan cara Menduplikasi Dan Memindahkan Lembar Kerja/ Sheet;
d. Menjelaskan cara Menghapus Lembar Kerja 

e. Menjelaskan cara Menampilkan Lembar Kerja/ Sheet Dengan Print Preview;
f. Menjelaskan cara Mencetak Dokumen Kerja;
g. Menjelaskan cara Mencetak Area Kerja Tertentu;
h. Menjelaskan cara Menampilkan Formula Di Lembar Kerja Yang Di Cetak.
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 : 115 menit
a. 
Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara menggati nama lembar kerja/sheet dalam Microsoft Excel 2016.
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 Menambah Dan Menghilangkan Background Lembar Kerja/ Sheet 

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 Menduplikasi Dan Memindahkan Lembar Kerja/ Sheet dalam workbook Microsoft Excel 2016.
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 15 menit)
d.      Pendidik menjelaskan materi tentang cara Menghapus Lembar Kerja 

Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum di mengerti atau dipahami.

(Waktu :   10  menit).
e.      Pendidik  menjelaskan materi tentang tata Menampilkan Lembar Kerja/ Sheet Dengan Print Preview 
Peserta memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti/pahami. 

(Waktu : 15 menit)

f.      Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara Mencetak Dokumen Kerja 

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

(Waktu : 15 menit)
g.      Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara Mencetak Area Kerja Tertentu 

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

(Waktu : 15 menit)

h.     Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara Menampilkan Formula Di Lembar Kerja Yang Di Cetak 

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

(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 8
Tugas 8

Buatlah tabel pemangkatan dari bilangan 0 sampai 100, dengan susunan tampilan sebagai berikut. Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas8”.
Tabel Pemangkatan
(Pangkat 2, 3, 1/2)
Y
Y^2
Y^3
Y^1/2
0
1
2
3
4
5




94
95
96
97
98
100
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	Bahan  Bacaan

	
	POKOK BAHASAN

MENGATUR TAMPILAN LEMBAR KERJA DAN PENGATURAN PENCETAKAN
A. Mengganti Nama Lembar Kerja/Sheet

1. Buka kembali file “Tugas7”.

2. Klik Kanan pada Sheet 1, pilih Rename.
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3. Kemudian ketikkan “Daftar Gaji”, tekan Enter. Lihat perubahannya.
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B. Menambah dan Menghilangkan Background Lembar Kerja/Sheet

1. Masih menggunakan “TUGAS 7”.

2. Klik tab menu Page Layout > Background.
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3. Pilihlah gambar yang akan dijadikan sebagai background sheet/ lembar kerjanya (misalnya cari di folder sample picture). Kemudian klik tombol Insert.
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4. Perhatikan, sekarang sheet telah mempunyai gambar latar belakang.
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5. Untuk menghilangkan kembali backgroundnya, klik icon menu Delete Background.
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6. Maka background lembar kerja/ sheet sekarang telah terhapus.
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C. Menduplikasi dan Memindahkan Lembar Kerja/Sheet

1. Masih menggunakan “TUGAS 7”.

2. Klik kanan pada Daftar Gaji > Move or Copy.
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3. Pada kotak dialog yang muncul, To book pilih TUGAS 7, Before Sheet pilih Sheet2, centang pilihan Create copy, setelah selesai klik tombol OK.
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4. Perhatikan, sekarang telah bertambah sheet baru yang isinya sama dengan sheet Daftar Gaji.
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5. Klik kanan pada sheet Daftar Gaji (2), pilih Move or Copy.
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6. Pada kotak dialog yang muncul, To book pilih TUGAS 7, Before Sheet pilih (move to end), kemudian klik tombol OK.
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7. Coba sekarang anda perhatikan susunan sheetnya.
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D. Menghapus Lembar Kerja

1. Masih menggunakan “TUGAS 7”.

2. Aktifkan sheet Daftar Gaji (2).
3. Kemudian klik kanan Delete.
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4. Perhatikan, sekarang sheet Daftar Gaji (2), telah di hapus.
E. Menampilkan Lembar Kerja/sheet Dengan Print Preview

1. Masih menggunakan “TUGAS 7”.

2. Aktifkan sheet Daftar Gaji.

3. Klik File > Print.
[image: image25.png]



4. Pada kotak dialog yang muncul, adlah halaman format print dan print preview.

F. Mencetak Dokumen Kerja

1. Masih menggunakan “TUGAS 7”.

2. Aktifkan sheet Daftar Gaji.

3. Klik File > Print (Ctrl+P).
4. Pada kotak dialog Print, Pilih jenis printernya (sesuai printer yang anda gunakan), di settings pilih page pilih From 1 To 1,  kemudian klik tombol Print.
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G. Mencetak Area Kerja Tertentu

1. Masih menggunakan file “TUGAS 7”.

2. Aktifkan sheet Daftar Gaji.

3. Seleksi seluruh range tabel (B2:G24).
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4. Tekan tombol Ctrl+P.
5. Pilih  print Selection dari menu drop-down Print Range
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6. kemudian klik tombol Print.
H. Menampilkan Formula Dilembar Kerja Yang Di cetak
1. Masih menggunakan “TUGAS 7”.

2. Aktifkan sheet Daftar Gaji.

3. Tekan tombol Ctrl+~ pada keyboard anda. Lihat perubahannya, sekarang formula telah ditampilkan.
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4. Kemudian printlah lembar kerja anda, (lihat materi sebelumnya).
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	Rangkuman

	
	Dalam modul 8 (delapan) ini membahas tentang cara merubah nama sheet, mengganti background, menghapus sheet, menampilkan rumus dalam sel dan melakukan pencetakan area tertentu dalam sheet.
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	Latihan

	
	1. Jelaskan tentang cara Mengganti Nama Lembar Kerja/ Sheet; 
2. Jelaskan cara Menambah Dan Menghilangkan Background Lembar Kerja/ Sheet;

3. Jelaskan cara Menduplikasi Dan Memindahkan Lembar Kerja/ Sheet;

4. Jelaskan cara Menghapus Lembar Kerja 

5. Jelaskan cara Menampilkan Lembar Kerja/ Sheet Dengan Print Preview;

6. Jelaskan cara Mencetak Dokumen Kerja;

7. Jelaskan cara Mencetak Area Kerja Tertentu;

8. Jelaskan cara Menampilkan Formula Di Lembar Kerja Yang Di Cetak.
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