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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk (1) Membuat modumbelajaran pengolahan
angka dengan Microsoft Excel 2007 sebagai mediabpEjaran pada mata
pelajaran Teknologi Informasi dan Komunikasi di SN\Negeri 1 Ngaglik; (2)
Menghasilkan modul pembelajaran pengolahan angkaase Microsoft Excel
2007 yang layak sebagai media pembelajaran pada pehjaran Teknologi
Informasi dan Komunikasi di SMA Negeri 1 Ngaglik

Penelitian ini merupakan penelitian dan pengemban(fResearch and
Development) menggunakan model pengembangan Brdgalk Produk yang
dihasilkan dalam penelitian ini berupa modul perajaedn pengolahan angka
dengan Microsoft Excel 2007 untuk mata pelajarakn®igi Informasi dan
Komunikasi. Penelitian dilakukan hingga tahap upba& skala kecil untuk
menentukan kelayakan modul. Subyek penelitian padaoba lapangan skala
kecil sebanyak 12 siswa dan Penentuan kelayakakuéttin dalam validasi ahli
dan uji coba lapangan skala kecil dengan menggunakgket.

Menurut penilaian ahli, 100% ahli menilai bahwa mlotermasuk kategori
sangat layak, sedangkan menurut hasil uji cobanfgaskala kecil, 75% siswa
menilai modul termasuk kategori sangat layak da®o Zdswa menilai modul
termasuk kategori layak. Dari pengujian tersebuygatiaiartikan bahwa modul
pembelajaran mengolah angka dengan Microsoft ER08I7 layak digunakan
sebagai media pembelajaran di SMA Negeri 1 Ngaglik.

Kata kunci : Modul Pembelajaran, Kelayakan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Menjadi bangsa yang maju merupakan cita-cita yagmidicapai oleh setiap
negara di dunia. Salah satu faktor yang mendukuwgajuan negara adalah
pendidikan. Begitu pentingnya pendidikan, sehinggatu bangsa dapat diukur
apakah bangsa itu maju atau tidak melalui pendmfita. Pendidikan yang
berkualitas sangat diperlukan untuk mendukungpgtnya manusia yang cerdas
serta mampu bersaing di era globalisasi.

Pendidikan merupakan suatu sistem yang memilikigkag cukup kompleks,
meliputi berbagai komponen yang berkaitan satu skima Untuk mencapai
tujuan pendidikan, suatu institusi pendidikan hé&ngla memperhatikan berbagai
komponen yang terlibat dalam kegiatan pendidikarasa dan prasarana yang
meliputi perabot, peralatan pendidikan, media pdikdn, buku dan sumber
belajar lainnya juga sangat diperlukan untuk mesmojproses pembelajaran
yang teratur dan berkelanjutan.

Teknologi Informasi dan Komunikasi merupakan saatu mata pelajaran di
SMA Negeri 1 Ngaglik untuk seluruh tingkat. Sifa&diatan pembelajaran dalam
mata pelajaran Teknologi Informasi dan Komunikasilah teori dan praktik.

Salah satu kompetensi yang terdapat pada matageiajeknologi Informasi
dan Komunikasi ini adalah mengoperasikan perangkak pengolah angka.

Salah satu perangkat lunak pengolah angka yanarkiay adalah Microsoft Excel



2007. Kompetensi pengoperasian perangkat lunakotemgngka diberikan pada
siswa kelas XI semester genap.

Metode yang digunakan guru dalam penyampaian matdsiah metode
ceramah dan demonstrasi. Metode ceramah merupalkdin cara penyampaian
informasi dan pengetahuan kepada sejumlah siswg yamumnya mengikuti
secara pasif. Metode demonstrasi digunakan untukipeegakan suatu cara
kerja pada siswa. Guru memberikan contoh langkalnja kelan siswa
mengikutinya. Namun, sering kali siswa tertinggalath mengikuti penjelasan
guru. Hal ini menyebabkan siswa kesulitan dalamgikemi proses pembelajaran
dan kurang maksimal dalam pencapaian hasil beldjatuk itu perlu ada media
pembelajaran lain yang dapat dipadukan dengan megiedthbelajaran ceramah
dan demonstrasi sehingga pencapaian hasil bekgpat chaksimal.

Untuk mencapai hasil belajar yang baik haruslahalelberbagai macam
aktivitas, baik aktivitas fisik maupun psikis. Roh& Ahmadi mengungkapkan
bahwa J.Piaget seorang pakar psikologi ternamaebdgpat, seorang anak
berpikir sepanjang ia berbuat, tanpa berbuat aalabkerpikir. Melalui perbuatan,
perhatian dan pikiran anak akan lebih tertuju apagydikerjakannya dan pada
akhirnya akan memberikan pengalaman dan pengetdfaranKetiga sensori ini
(penglinatan, pendengaran dan gerakan) penting bagiua peserta didik.
Apabila salah satu indera mengalami hambatan, rnsak@a akan mengalami
keterbatasan (Rohani & Ahmadi, 1995).

Namun, pada kenyataan selama kegiatan belajar sismgerung pasif tanpa

melibatkan ketiga indera mereka secara maksimabaKyakan siswa hanya



menunggu instruksi dari guru, hal ini disebabkahy $iswa tidak memiliki
budaya belajar mandiri dan selalu bergantung pada, ganpa diterangkan guru
siswa tidak tergerak untuk belajar sendiri, (2) &gnya sumber belajar sehingga
siswa tidak memiliki kesempatan untuk mengetahbihledahulu materi yang
akan dibahas. Fenomena di atas mengakibatkan pajara@l menjadi kurang
bermakna.

David Ausubel menjelaskan bahwa pembelajaran berenadalah suatu
proses pembelajaran dimana informasi baru dihutamgklengan struktur
pengertian yang sudah dipunyai seseorang yang Geddlam proses
pembelajaran. Pembelajaran bermakna terjadi bilsswasi mencoba
menghubungkan fenomena baru ke dalam struktur pemgen mereka. Artinya,
bahan pelajaran itu harus cocok dengan kemampwave sian harus relevan
dengan struktur kognitif yang dimiliki siswa (digsstanggal 23 Agustus 2011
dari http://sd3megawon.blogspot.com)

Salah satu solusi untuk menciptakan pembelajaranmdima yang
mengutamakan keaktifan siswa adalah dengan modiaimdgpembelajaran.
Nasution mengatakan bahwa pembelajaran modul teknsalah satu sistem
individual yang menghubungkan keuntungan dari lgabapembelajaran
individual lainnya seperti: tujuan spesifik dalarenbuk kelakuan yang dapat
diamati dan diukur, belajar menurut kecepatan ngasiasing, balikan atau
feedback yang banyak. Dalam pembelajaran modulasidiberi kesempatan

untuk belajar menurut cara masing-masing menggunaédanik yang berbeda-



beda untuk memecahkan masalah-masalah tertenwadaekan latar belakang
pengetahuan dan kebiasaan masing-masing (NasL€88).

Modul sebagai materi ajar memiliki keunggulan karelapat siswa gunakan
di sekolah maupun di luar sekolah. Modul dapat midgan sebagai pengungkit
prestasi karena dapat menjadi pelengkap belajayashenwaktu yang lebih longgar.
Dengan sistem kontrol yang tepat siswa dapat betsgeara individu maupun
kelompok. Dari sisi tingkat kesulitan belajar modidpat disesuaikan dengan
target mutu yang hendak diwujudkan. Materi yangiatigkan dalam modul
sangat fleksibel dapat disesuaikan dengan preghagj hendak guru wujudkan.
Modul juga dapat mengurangi resiko siswa tidakjbej&ka ditinggal guru karena
melaksanakan tugas lain. Bahkan jika siswa sedaeggembangkan prestasi
tertentu sehingga untuk itu diperlukan waktu khugasg tidak memungkinkan
siswa mengikuti proses belajar dalam kelas, modubpakan sebuah solusi yang
tepat.

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikaata$i, maka peneliti tertarik
untuk melakukan penelitian yang berjudul: “Analisiselayakan Modul
Pembelajaran Pengolahan Angka dengan Microsoft |IE2@@7 Sebagai Media
Pembelajaran pada Mata Pelajaran Teknologi InfarndasSMA Negeri 1

Ngaglik”.



B. Identifikas Masalah
Berdasarkan penjelasan latar belakang masalah magat diidentifikasi

beberapa permasalahan, diantaranya adalah:

1. Kurangnya media pembelajaran yang digunakan dalaata npelajaran
Teknologi Informasi dan Komunikasi di SMA NegeriNgaglik.

2. Dengan penerapan metode ceramah dan demonstrasig $@li siswa
tertinggal dalam mengikuti penjelasan guru.

3. Perlu ada media pembelajaran lain yang dapat dksedulengan metode
pembelajaran ceramah dan demonstrasi sehingga pgaeacahasil belajar

dapat maksimal.

C. Batasan Masalah

Dari berbagai identifikasi masalah yang dikemukakdak semua masalah
dapat dibahas. Masalah yang akan dibahas adalargem&npembuatan modul
pembelajaran pengolahan angka dengan Microsoft |EX@@7 dan pengujian

kelayakan modul hingga tahap uji coba skala kecil.

D. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah, identifikassatah, dan batasan
masalah maka dapat dirumuskan masalah penelitgaeberikut :
1. Bagaimana pembuatan modul pembelajaran pengolamakaadengan
Microsoft Excel 2007 sebagai media pembelajaranapatita pelajaran

Teknologi Informasi dan Komunikasi di SMA NegerNgaglik?



2.

Bagaimana menghasilkan modul pembelajaran pahgolangka dengan
Microsoft Excel 2007 yang layak digunakan sebagadlimm pembelajaran pada
mata pelajaran Teknologi Informasi dan Komunikasi SMA Negeri 1

Ngaglik?

E. Tujuan Pendlitian

Berdasarkan rumusan masalah yang telah dikemukdikatas, tujuan dari

penelitian ini adalah :

1.

Membuat modul pembelajaran pengolahan angka deMjarosoft Excel

2007 sebagai media pembelajaran pada mata pelaj@arlogi Informasi
dan Komunikasi di SMA Negeri 1 Ngaglik

Menghasilkan modul pembelajaran pengolahan angkgasheMicrosoft Excel
2007 yang layak sebagai media pembelajaran pada pe#jaran Teknologi

Informasi dan Komunikasi di SMA Negeri 1 Ngaglik

Manfaat Penelitian

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikamfaat, antara lain:

Manfaat Teoritis

a. Menambah perbendaharaan ilmu pengetahuan khuswaigen bidang
pendidikan

b. Sebagai bahan acuan dan bahan pertimbangan bagjtiparselanjutnya

Manfaat Praktis

a. Bagi Siswa



1) Membantu siswa untuk belajar mandiri.

2) Membantu siswa dalam menguasai kompetensi yanggdatddalam
modul pembelajaran.

. Bagi Sekolah

1) Modul pembelajaran ini diharapkan dapat menjadiimpdmbelajaran
yang dapat dipergunakan sewaktu-waktu baik untukbedajaran di
kelas maupun pembelajaran individual siswa.

. Bagi Guru

1) Menambah referensi bahan ajar

2) Membantu guru dalam penyampaian materi pada ppzsabelajaran.

. Bagi Peneliti

1) Menambah pengetahuan dan wawasan khususnya magénge
pembuatan modul pembelajaran

2) Mendapatkan pengalaman langsung mengenai penerapziul

sebagai media pembelajaran



BAB I

KAJIAN PUSTAKA

A. Deskripsi Teori
1. Modul Pembelajaran
a. Pengertian Modul Pembelajaran

Menurut E. Mulyasa modul adalah suatu proses pegjaseh mengenai suatu
satuan bahasan tertentu yang disusun secara disteoperasional dan terarah
untuk digunakan oleh peserta didik, disertai dengadoman penggunaannya
untuk para guru (Mulyasa, 2006).

Direktorat Jenderal Pendidikan Dasar dan Menengahdefinisikan modul
sebagai suatu alat atau sarana pembelajaran yaisgrateri, metode, batasan-
batasan, dan cara mengevaluasi yang dirancangasssaematis dan menarik
untuk mencapai kompetensi yang diharapkan sesuangadge tingkat

kompleksitasnya (Depdiknas, 2003).

b. Karakteristik Modul
Untuk menghasilkan modul yang mampu meningkatkarivas belajar,
pengembangan modul harus memperhatikan karakiteyemtig diperlukan sebagai
modul (Direktorat Pembinaan SMK, 2008: 10-14).
1) Sdf Instruction
Merupakan karakteristik penting dalam modul, dengarakter tersebut

memungkinkan seseorang belajar secara mandiriidak tergantung pada
pihak lain. Untuk memenuhi karaktgalf instruction, maka modul harus:



2)

3)

4)

5)

a) Memuat tujuan pembelajaran yang jelas dan dapatggaenbarkan
pencapaian Standar Kompetensi dan Kompetensi Dasar;

b) Memuat materi pembelajaran yang dikemas dalamuwmitkegiatan yang
kecil/spesifik, sehingga memudahkan dipelajari ssetiantas;

c) Tersedia contoh dan ilustrasi yang mendukung keg@lapemaparan
materi pembelajaran;

d) Terdapat soal-soal latihan, tugas dan sejenisnyay yaemungkinkan
untuk mengukur penguasaan peserta didik;

e) Kontekstual, yaitu materi yang disajikan terkaihgen suasana, tugas atau
konteks kegiatan dan lingkungan peserta didik;

f) Menggunakan bahasa yaseperhana dan komunikatif,

g) Terdapat rangkuman materi pembelajaran;

h) Terdapat instrumen penilaian, yang memungkinkan enees didik
melakukan penilaian mandisdf assessment);

i) Terdapat umpan balik atas penilaian peserta dedikingga peserta didik
mengetahui tingkat penguasaan materi;

j) Terdapat informasi tentang rujukan/ pengayaankateryang mendukung
materi pembelajaran dimaksud.

SHf Contained

Modul dikatakanself contained bila seluruh materi pembelajaran yang
dibutuhkan termuat dalam modul tersebut. Tujuan Bansep ini adalah
memberikan kesempatan peserta didik mempelajarermaiembelajaran
secara tuntas, karena materi belajar dikemas kadsd#u kesatuan yang utuh.
Jika harus dilakukan pembagian atau pemisahan imdder satu standar
kompetensi/lkompetensi dasar, harus dilakukan dengati-hati dan
memperhatikan keluasan standar kompetensi/kompetlasar yang harus
dikuasai oleh peserta didik.

Berdiri Sendiri(Stand Alone)

Sand alone atau berdiri sendiri merupakan karakteristik moghrig tidak
tergantung pada bahan ajar/media lain, atau tidgakshdigunakan bersama-
sama dengan bahan ajar/media lain. Dengan menggumakdul, peserta
didik tidak perlu bahan ajar yang lain untuk memmel dan atau
mengerjakan tugas pada modul tersebut. Jika pesdidik masih
menggunakan dan bergantung pada bahan ajar laan selodul yang
digunakan, maka bahan ajar tersebut tidak dikaleayoisebagai modul yang
berdiri sendiri.

Adaptif

Modul hendaknya memiliki daya adaptasi yang tinggirhadap
perkembangan ilmu dan teknologi. Dikatakan adajitdé modul tersebut
dapat menyesuaikan perkembangan ilmu pengetahuartetaologi, serta
fleksibel/luwes digunakan di berbagai perangkaa&drardware).
Bersahabat/Akrabser Friendly)

Modul hendaknya juga memenuhi kaidalbser friendly atau
bersahabat/akrab dengan pemakainya. Setiap insttakspaparan informasi
yang tampil bersifat membantu dan bersahabat depgarakainya, termasuk
kemudahan pemakai dalam merespon dan mengaksesi sdsngan



C.

keinginan. Penggunaan bahasa yang sederhana, ndicfemgerti, serta
menggunakan istilah yang umum digunakan, merupaiedah satu bentuk
user friendly.

Elemen Mutu Modul

Untuk menghasilkan modul pembelajaran yang mampoerenkan fungsi

dan perannya dalam pembelajaran yang efektif, m@a#wlu dirancang dan

dikembangkan dengan memperhatikan beberapa elear@n mensyaratkannya,

yaitu: format, organisasi, daya tarik, ukuran huggasi kosong, dan konsistensi

(Direktorat Pembinaan SMK, 2008).

1)

2)

3)

Format

a) Gunakan format kolom (tunggal atau multi) yang rspnal.
Penggunaan kolom tunggal atau multi harus sesuajase bentuk dan
ukuran kertas yang digunakan. Jika menggunakamkaoialti, hendaknya
jarak dan perbandingan antar kolom secara propwiio

b) Gunakan format kertas (vertikal atau horisontahgyéepat. Penggunaan
format kertas secara vertikal atau horisontal hangsnperhatikan tata
letak dan format pengetikan.

c) Gunakan tanda-tanda (ikon) yang mudah ditangkapbéstujuan untuk
menekankan pada hal-hal yang dianggap pentingkatasus. Tanda dapat
berupa gambar, cetak tebal, cetak miring atau yainn

Organisasi

a) Tampilkan peta/bagan yang menggambarkan cakupaerinyaing akan
dibahas dalam modul.

b) Organisasikan isi materi pembelajaran dengan urd&éan susunan yang
sistematis, sehingga memudahkan peserta didik treemigoembelajaran.

c) Susun dan tempatkan naskah, gambar dan ilustra&msdan rupa
sehingga informasi mudah mengerti oleh peserti.did

d) Organisasikan antar bab, antar unit dan antar pgyaengan susunan dan
alur yang memudahkan peserta didik memahaminya.

e) Organisasikan antar judul, sub judul dan uraiargyaaudah diikuti oleh
peserta didik.

Daya Tarik

Daya tarik modul dapat ditempatkan di beberapadvaggperti:

a) Bagian sampul (cover) depan, dengan mengkombimasiana, gambar
(ilustrasi), bentuk dan ukuran huruf yang serasi.

b) Bagian isi modul dengan menempatkan rangsangarsaaggn berupa
gambar atau ilustrasi, pencetakan huruf tebal,ngyrgaris bawah atau
warna.
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c)

Tugas dan latihan dikemas sedemikian rupa sehimggerik.

4) Bentuk dan Ukuran Huruf

a)
b)

c)

Gunakan bentuk dan ukuran huruf yang mudah dibasaas dengan
karakteristik umum peserta didik.

Gunakan perbandingan huruf yang proporsional gatld, sub judul dan
isi naskah.

Hindari penggunaan huruf kapital untuk seluruh tekarena dapat
membuat proses membaca menjadi sulit.

5) Ruang (Spasi Kosong)
Gunakan spasi atau ruang kosong tanpa naskah atsuag untuk menambah
kontras penampilan modul. Spasi kosong dapat bgsfumtuk menambahkan
catatan penting dan memberikan kesempatan jeda&g@serta didik/peserta
didik. Gunakan dan tempatkan spasi kosong terssbcéra proporsional.
Penempatan ruang kosong dapat dilakukan di beberayat seperti:

a)
b)

c)

d)
e)

Ruangan sekitar judul bab dan subbab.

Batas tepi (marjin); batas tepi yang luas memalkshagtian peserta didik
untuk masuk ke tengah-tengah halaman.

Spasi antar kolom; semakin lebar kolomnya semakias | spasi
diantaranya.

Pergantian antar paragraf dan dimulai dengan ampital.

Pergantian antar bab atau bagian.

6) Konsistensi

a)

b)

c)

Gunakan bentuk dan huruf secara konsisten darimaalake halaman.
Usahakan agar tidak menggabungkan beberapa cetakgan bentuk dan
ukuran huruf yang terlalu banyak variasi.

Gunakan jarak spasi konsisten. Jarak antar judogate baris pertama,
antara judul dengan teks utama. Jarak baris atasi yang tidak sama
sering dianggap buruk, tidak rapih.

Gunakan tata letak pengetikan yang konsisten, Ipailla pengetikan
maupun margin/batas-batas pengetikan.

d. Syarat Modul yang Baik

Aspek-aspek dan indikator-indikator yang digunakatuk menilai buku teks

pelajaran adalah sebagai berikut (Supriyadi, 2000):

1) Aspeklsi:

a)
b)

c)

Cakupan materi harus relevan dengan lingkup datamrmateri yang
tercantum dalam kurikulum.

Kebenaran dan kelengkapan materi meliputi konseqtob, ilustrasi dan
evaluasi.

Pertanyaan harus disesuaikan dengan informasipltoygng dirancang
untuk membantu proses pembelajaran dan evaluast ketajuan siswa.
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d) Materi harus konsisten dengan bidang ilmu yangnsejantuk tingkat
pendidikan yang sama.

2) Aspek penyajian:

3)

4)

a) Metode penyajian diarahkan ke metode inkuiri/ekspen, di akhir setiap
bab minimum memuat materi/latihan yang dapat digda#n oleh peserta
didik.

b) Menarik minat dan perhatian siswa.

c) Menantang dan merangsang peserta didik untuk teeuspelajari bahan
kajian pelajaran yang bersangkutan.

d) Sistematika penyajian yang jelas dan konsistenalnya: bab, sub bab
dan judul).

Aspek bahasa

a) Menggunakan Bahasa Indonesia yang baik dan benar.

b) Bahasa yang digunakan dalam modul harus mudah atipaimenarik,
lugas dan sesuai dengan kemampuan bahasa siswa.

c) Menggunakan bahasa yang mampu meningkatkan kenaataagn
perkembangan siswa.

d) Struktur kalimat sesuai dengan kemampuan penasisaa.

Aspek grafika :

a) llustrasi mendukung isi teks, jelas dan mudah dopeetin

b) Hubungan khusus antara teks dengan ilustrasi lkanssten.

c) Pemakaian warna harus efisien sesuai dengan ketvutuh

d) Tipografi meliputi ukuran huruf, panjang baris, glarbaris dan ukuran
buku sesuai pada ukuran pers (A4, A5, B5 atau ciopramto).

Badan Standar Nasional Pendidikan mendeskripsikatrumen penilaian

terhadap buku teks pelajaran sebagai berikut (BI4SP1):

1)

2)

UKURAN BUKU

Butir 1 Kesesuaian ukuran buku dengan standar 1ISO

Deskripsi: Ukuran buku A4 (210 x 297 mm), A5 (14230 mm), B5 (176 x
250 mm) Toleransi perbedaan ukuran antara 0 — 20 mtuk skor 1 = (15-
20mm), skor 2, (10-15 mm), skor 3 (5- 10mm), skof0-5 mm)

Butir 2 Kesesuaian ukuran dengan materi isi buku

Deskripsi: Pemilihan ukuran buku perlu disesuailengan materi isi buku
berdasarkan bidang studi tertentu. Hal ini akan pegaruhi tata letak
bagian isi dan jumlah halaman buku.

DESAIN KULIT BUKU

Butir 3 Penampilan unsur tata letak pada kulit muka, belakang dan
punggung secara harmonis memiliki memili irama dankesatuan (inity)
serta konsiten.
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Deskripsi: Desain kulit muka, punggung dan belakangrupakan suatu
kesatuan yang utuh. Elemen warna, ilustrasi, qaogtafi ditampilkan secara
harmonis dan saling terkait satu dan lainnya. Adakgsusaian dalam
penempatan unsur tata letak pada bagian kulit nmaigptbuku berdasarkan
pola yang telah ditetapkan dalam perencanaan awal b

Butir 4 Menampilkan pusat pandang (center point) yang baik.

Deskripsi: Sebagai daya tarik awal dari buku yaigntukan oleh ketepatan
dalam penempatan unsur/materi desain yang ingimmgilkan atau
ditonjolkan di antara unsur/materi desain lainnyghirsgga memperjelas
tampilan teks maupun ilustrasi dan elemen dekdeatihya.

Butir 5 Komposisi dan ukuran unsur tata letak (judul, pengarang,
llustrasi, logo, dll.), proposional, seimbang danesrama dengan tata letak
isi. (sesuai pola)

Deskripsi: Adanya keseimbangan unsur tata letalu(j pengarang, ilustrasi,
logo, dlIl.) dan ukuran unsur tata letak (tipografistrasi dan unsur pendukung
lainnya seperti kotak, lingkaran dan elemen deKorlatinnya) secara
proporsional. dengan ukuran buku

Butir 6 Warna unsur tata letak harmonis dan mempejelas fungsi.
Deskripsi: Memperhatikan tampilan warna secareelkeshan yang dapat
memberikan nuansa tertentu dan dapat memperjelasifmsabuku.

Tipografi Kulit Buku

Huruf yang digunakan menarik dan mudah dibaca

Butir 7 Ukuran huruf judul buku lebih dominan diba ndingkan ukuran
buku, nama pengarang dan penerbit

Deskripsi: Judul buku harus dapat memberikan inésirsecara cepat tentang
materi isi buku berdasarkan bidang studi tertentu

Butir 8 Warna judul buku kontras dengan warna latar belakang

Deskripsi: Judul buku ditampilkan lebih menonjolridada warna latar
belakangnya.

Huruf yang sederhana (komunikatif)

Butir 9 Tidak menggunakan terlalu banyak kombinasijenis huruf
Deskripsi: Menggunakan dua jenis huruf agar lebodmunikatif dalam
menyampaikan informasi yang disampaikan. Untuk mexfakan dan
mendapatkan kombinasi tampilan huruf dapat mendgumaariasi dan seri
huruf.

Butir 10 Tidak menggunakan huruf hias dan jenis luruf sesuai dengan
huruf isi buku

Deskripsi: -

llustrasi Kulit Buku

Mencerminkan Isi Buku:

Butir 11 Menggambarkan isi/materi ajar dan mengunglkapkan karakter
obyek.
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3)

Deskripsi: Dapat dengan cepat memberikan gambaatartg materi ajar
tertentu dan secara visual dapat mengungkap ijestsasi yang ditampilkan
berdasarkan materi ajarnya. (matematika, sejaratia kllsb.)

Butir 12 Bentuk, warna, ukuran, proporsi obyek ssuai realita.

Deskripsi: -

Desain Isi Buku

Tata Letak Isi

Tata Letak Konsisten

Butir 13 Penempatan unsur tata letak konsisten befasarkan pola
Deskripsi :

- Penempatan unsur tata letak (judul, sub judata kpengantar, daftar
ilustrasi, ilustrasi dll.) pada setiap awal balngisten

- Penempatan unsur tata letak pada setiap halameagikuti pola, tata letak
dan irama yang telah ditetapkan

Butir 14 Pemisahan antar paragraf jelas

Deskripsi: Susunan teks pada akhir paragraf tahpengan jelas, dapat
berupa jarak (pada susunan teks rata kiri-kanakybktaupun dengan inden
(pada susunan teks dengan alenia).

Unsur Tata Letak Harmonis:

Butir 15 Bidang cetak dan marjin proporsional

Deskripsi: Penempatan unsur tata letak (judul, gwdul, teks, ilustrasi,
keterangan gambar, nomor halaman) pada bidaal scara proporsional.
Butir 16 Marjin dua halaman yang berdampingan proporsional

Deskripsi: Susunan tata letak halaman genap beapeimdgerhadap tata letak
halaman ganjil di sebelah-nya, mengacu pada pridsg halaman terbuka
(center spread)

Butir 17 Spasi antara teks dan ilustrasi sesuai

Deskripsi: Merupakan kesatuan tampilan antara teksyan ilustrasi dalam
satu halaman.

Unsur Tata Letak Lengkap :

Butir 18 Judul bab, sub judul bab, dan angka halaman/folios

Deskripsi:

- Judul bab ditulis secara lengkap disertai dengakabab (Bab |, Bab Il
dst).

- Penulisan sub judul dan sub-sub judul disesuaikengah hierarki
penyajian materi ajar.

- Penempatan nomor halaman disesuaikan dengan fmlattk

Butir 19 llustrasi dan keterangan gambar (caption)

Deskripsi:

- Mampu memperjelas penyajian materi baik dalam Benikuran yang
proporsional serta warna yang menarik sesuai oagkthya.
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- Keterangan gambar/legenda ditempatkan berdekatangade ilustrasi
dengan ukuran lebih kecil daripada huruf teks.

Tata Letak mempercepat pemahaman:

Butir 20 Penempatan hiasan/ilustrasi sebagai latarbelakang tidak
mengganggu judul, teks, angka halaman.

Deskripsi: Menempatkan hiasan/ilustrasi pada hatasedagai latar belakang
jangan sampai mengganggu kejelasan, penyampaianmadi pada teks,
sehingga dapat menghambat pemahaman peserta didik.

Butir 21 Penempatan judul, subjudul, ilustrasi danketerangan gambar
tidak menggangu pemahaman.

Deskripsi: Judul, sub judul, ilustrasi dan ketgam gambar ditempatkan
sesuai dengan pola yang telah ditetapkan sehindgla menimbulkan salah
interpretasi terhadap materi yang disampaikan

Tipografi isi buku

Tipografi sederhana

Butir 22 Tidak menggunakan terlalu banyak jenis huuf

Deskripsi: Maksimal menggunakan dua jenis huruf irggla tidak
mengganggu perserta didik dalam menyerap inforgasg disampaikan.
Untuk membedakan unsur teks dapat mempergunakasivean seri huruf
dari suatu keluarga huruf.

Butir 23 Tidak menggunakan jenis huruf hias/dekordif

Deskripsi: Akan mengurangi tingkat keterbacaan isasueks

Butir 24 Penggunaan variasi huruf (bold, italic, al capital, small capital)
tidak berlebihan.

Deskripsi: Digunakan untuk membedakan jenjang/kirnadul, dan subjudul
serta memberikan tekanan pada susunan teks yanggdip penting dalam
bentuk tebal dan miring.

Tipografi mudah dibaca:

Butir 25 Jenis huruf sesuai dengan materi isi

Deskripsi: Disesuaikan dengan materi bidang studisalnya untuk
matematik yang menggunakan banyak tanda baca meaigmu huruf tanpa
kait (sansserif)

Butir 26 Lebar susunan teks antara 45 — 75 karakte(sekitar 5-11 kata)
Deskripsi: Sangat mempengaruhi tingkat keterbacamunan teks. Jumlah
perkiraan tersebut di atas termasuk tanda bacsi, api@r kata dan angka.
Butir 27 Spasi antar baris susunan teks normal

Deskripsi: Jarak normal yang dapat digunakan abtais susunan teks
berkisar antara 120% - 140%.

Tipografi Memudahkan Pemahaman:
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Butir 28 Jenjang/hierarki judul-judul jelas, konsi sten dan proporsional.

Deskripsi:

- Menunjukkan urutan/hierarki susunan teks secargemjang sehingga
mudah dipahami. Hierarki susunan teks dapat dideagan perbedaan
jenis huruf, ukuran huruf dan varisasi huruf (blddlic, all capital, small
caps).

- Hierarki judul ditampilkan secara proporsional, dadak menggunakan
perbedaan ukuran huruf yang terlalu mencolok.

Butir 29 Tanda pemotongan kata (hyphenation)

Deskripsi: Pemotong kata lebih dari 2 (dua) barlsana mengganggu

keterbacaan susunan teks.

llustrasi Isi

Memperjelas dan mempermudah pemahaman:

Butir 30 Mampu mengungkap makna/arti dari obyek

Deskripsi: Berfungsi untuk memperjelas materi/tekshingga mampu

menambah pemahaman dan pengertian perserta didik ipformasi yang

disampaikan.

Butir 31 Bentuk akurat dan proporsional sesuai degan kenyataan

Deskripsi:

- Bentuk dan ukuran ilustrasi harus realistis danarsecrinci dapat
memberikan gambaran yang akurat tentang obyek giamaksud.

- Bentuk ilustrasi harus proporsional sehingga tidga&nimbulkan salah
tafsir perserta didik pada obyek yang sesungguhnya.

llustrasi Isi Menimbulkan Daya Tarik:

Butir 32 Penyajian keseluruhan ilustrasi serasi

Deskripsi: Ditampilkan secara serasi dengan unsatemfisi buku (judul,

subjudul, teks, keterangan gambar) pada seluramtzad.

Butir 33 Kreatif dan dinamis

Deskripsi: Menampilkan ilustrasi dari berbagai dugandang tidak hanya

ditampilkan dalam tampak depan dan mampu divisagikan secara dinamis

yang dapat menambah kedalaman pemahaman dan jpamgerserta didik.

Badan Pendidikan Pelatihan Keuangan menyebutkaamdpknulisan harus
diperhatikan hal-hal berikut ini (Depkeu, 2009):

1) Pengorganisasian dalam penampilan modul
a) Tampilkan bagan, tabel, diagram, gambar yang maenduksi modul.
b) Urutan dan susunan yang sistematis.
c) Tempatkan naskah, gambar dan ilustandarasi yangriken
d) Antar bab, antar sub bab dan antar paragraf desiggman dan alur yang
mudah dipahami.
e) Judul, sub judul (kegiatan belajar), dan uraiargyamdah diikuti.
2) Daya Tarik
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3)

4)

5)

6)

a) Mengkombinasikan warna, gambar (ilustandarasi),tuberdan ukuran
huruf yang serasi.

b) Menempatkan rangsangan-rangsangan berupa gambaiest@ndarasi,
pencetakan huruf tebal, miring, garis bawah ataunava

c) Tugas dan latihan yang dikemas sedemikian rupanggdn peserta diklat
lebih tertarik untuk mengerjakannya.

Bentuk dan Ukuran Huruf

a) Bentuk dan ukuran huruf yang mudah dibaca, hurufAgial 12 atau
disesuaikan.

b) Jarak Baris

c) Jarak antar baris adalah 1,5 spasi.

d) Kutipan langsung, judul dan isi tabel, gambar daftad pustaka diketik 1
spasi.

e) jarak bab ke subbab atau teks adalah 4 spasi.

f) Batas Tepi

Tepi atas: 4 cm

Tepi bawah: 3 cm

Tepi kiri: 4 cm

Tepi kanan: 3 cm

Alinea baru dimulai 1 cm dari batas tepi kiri

g) Perbandingan huruf yang proporsional.
h) Penggunaan huruf kapital sesuai dengan EYD atadakaibahasa
indonesia yang baik dan benar.
Ruang (spasi kosong)
Gunakan spasi atau ruang kosong tanpa teks atabagamtuk menambah
kontras penampilan modul.
Naskah dan Penggandaan
a) Naskah Modul
Naskah modul dibuat di atas kertas HVS 70/80gr/ra@ Holak-balik
dengan ukuran kertas F4.
b) Sampul dan Jilid
Sampul modul menggunakan hardcover.
c) Jumlah Penggandaan
Modul digandakan sesuai dengan kebutuhan.
Penulisan Tabel dan Gambar
a) Tabel

- Judul tabel diletakkan simetris di atas tabel. Kgrdul tabel ke tabel
adalah 2 spasi, sedangkan jarak teks dalam talmddhadl. spasi.
Ukuran huruf dalam tabel dapat disesuaikan.

- Tabel diletakkan di antara naskah, tetapi dapattakkan pada
halaman tersendiri. Jarak naskah ke judul tabeltdbal ke naskah
adalah 2 spasi.

- Sedapat mungkin dihindari pemenggalan tabel.

b) Gambar
- Yang termasuk gambar adalah bagan, grafik, petdodan
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Gambar diletakkan di antara naskah, tetapi dapatallkan di satu
halaman tersendiri. Jarak naskah ke judul gambar glambar ke
naskah 2 spasi.

Judul gambar diletakkan simetris di atas gambar keterangan
gambar diketik di dalam gambar tidak di halaman.lai

Jika tabel dan gambar berasal dari sumber ekstqredl disebutkan
sumbernya di bagian bawah tabel dan/atau gambar.

7) Penulisan Catatan Kaki dan Kutipan
a) Catatan Kaki

Penulisan catatan kaki diperkenankan dengan tujuaemberikan
keterangan yang mungkin diperlukan untuk mempesjgleatu kalimat
dalam naskah.

Penulisan catatan kaki dilakukan dengan jarak &ispenjorok 1 cm
dari tepi kiri dan ditulis dengan ukuran huruf 9ptal.

Dengan adanya penggunaan metode penulisan sumien dalam
naskah, maka catatan kaki tidak lagi digunakan gab&empat
mencantumkan acuan yang ditulis dalam naskah.

b) Kutipan

Kutipan dalam bahasa asing ditulis miring (italic)dan tidak
diterjemahkan.

Kutipan langsung yang tidak lengkap (elips), bagiang tidak
dimunculkan dalam kutipan adalah bagian yang tréévan dan tidak
berpengaruh jika dihilangkan.

Jika bagian yang dibuang adalah bagian depan/amata mulailah
kutipan tersebut dengan tiga titik.Jika yang ditngliean adalah bagian
tengah, berikan tiga titik sebagai pengganti bagiangah yang
dihilangkan tersebut. Jika bagian yang dibuangadudiahgian belakang
atau bagian akhir, maka akhiri kutipan tersebugdarempat titik: tiga
titik pertama menunjukkan bagian yang dibuang ddua stik sisanya
menunjukkan tanda baca penutup.

Kutipan langsung yang terdiri dari lima baris atalebih ditulis
tersendiri, tidak masuk ke dalam kalimat, menjdteldalam 1 cm dari
marjin Kiri, dan jika awal kutipan tersebut adaklal suatu alinea,
maka baris pertama kutipan dimulai dari 1,5 cmi daaurjin Kiri.
Kutipan ditulis dengan jarak baris 1 spasi.

Kutipan langsung yang kurang dari lima baris d#tulalam tanda petik
menyatu dengan teks.

Kutipan tidak langsung ditulis menyatu dengan tekpa tanda petik.

Berdasarkan uraian sebelumnya, maka dapat disimpublieberapa kriteria

syarat-syarat modul yang baik. Kriteria atau intbkamodul yang baik dapat

dilihat pada tabel “Syarat Modul yang Baik” yangigpat pada lampiran.
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e. Penulisan Modul

Kerangka modul tersusun sebagai berikut (DirektBeahbinaan SMK, 2008):

Kata Pengantar

Datftar Isi

Peta Kedudukan Modul

Glosarium

I PENDAHULUAN

Standar Kompetensi dan Kompetensi Dasar
Deskripsi

Waktu

Prasyarat

Petunjuk Penggunaan Modul

Tujuan Akhir

Cek Penguasaan Standar Kompetensi

G@mMmMoOw>

Il. PEMBELAJARAN
A. Pembelajaran 1
Tujuan
Uraian Materi
Rangkuman
Tugas
Tes
. Lembar Kerja Praktik
embelajaran 2 — n
Tujuan
Uraian Materi
Rangkuman
Tugas
Tes
Lembar Kerja Praktik

oy
PUAWNPLTOURAWNE

. EVALUASI

A. Tes Kognitif

B. Tes Psikomotor

C. Penilaian Sikap
KUNCI JAWABAN
DAFTAR PUSTAKA

Gambar 1. Kerangka Modul

Berikut ini deskripsi dari kerangka tersebut (Dimelat Pembinaan SMK,
2008):

1) Halaman Sampul
Berisi antara lain: label kode modul, label mililedéara, bidang/program studi
keahlian dan kompetensi keahlian, judul modul, gamlustrasi (mewakili
kegiatan tang dilaksanakan pada pembahasan madidan lembaga seperti
Departemen Pendidikan Nasional, Dirjen Manajememndiélekan Dasar dan
Menengah, Direktorat Pembinaan SMK, tahun modulgiis.

2) Kata Pengantar
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3)

4)

5)

6)

7

Memuat informasi tentang peran modul dalam proseshelajaran.

Daftar Isi

Memuat kerangka (outline) modul dan dilengkapi @engomor halaman.
Peta Kedudukan Modul

Diagram yang menunjukkan kedudukan modul dalamlkegen program
pembelajaran (sesuai dengan diagram pencapaianekensp yang termuat
dalam KTSP).

Glosarium

Memuat penjelasan tentang arti dari setiap istikatta- kata sulit dan asing
yang digunakan dan disusun menurut urutan abjatigbktis).

Pendahuluan

a)

b)

f)

¢)

Standar Kompetensi

Standar kompetensi yang akan dipelajari pada modul

Deskripsi

Penjelasan singkat tentang nama dan ruang lingkupnodul, kaitan

modul dengan modul lainnya, hasil belajar yang akaapai setelah

menyelesaikan modul, serta manfaat kompetensibigrsgalam proses

pembelajaran dan kehidupan secara umum.

Waktu

Jumlah waktu yang dibutuhkan untuk menguasai koemset yang

menjadi target belajar.

Prasyarat

Kemampuan awal yang dipersyaratkan untuk mempehajdul tersebut,

baik berdasarkan bukti penguasaan modul lain madpagan menyebut

kemampuan spesifik yang diperlukan.

Petunjuk Penggunaan Modul

Memuat panduan tatacara menggunakan modul, yaitu:

- Langkah-langkah yang harus dilakukan untuk memaelanodul
secara benar

- Perlengkapan, seperti sarana/prasarana/fasilitasng yaharus
dipersiapkan sesuai dengan kebutuhan belajar.

Tujuan Akhir

Pernyataan tujuan akhir (performance objective)gyaendak dicapai

peserta didik setelah menyelesaikan suatu moduhuRan tujuan akhir

tersebut harus memuat:

- Kinerja (perilaku) yang diharapkan

- Kriteria Keberhasilan

- Kondisi atau variabel yang diberikan

Cek Penguasaan Standar Kompetensi

Berisi tentang daftar pertanyaan yang akan mengpkaguasaan awal

kompetensi peserta didik, terhadap kompetensi wkiag dipelajari pada

modul ini. Apabila peserta didik telah menguasandar kompetensi/

kompetensi dasar yang akan dicapai, maka peséitad#ipat mengajukan

uji kompetensi kepada penilai.

Pembelajaran

a)

Pembelajaran 1
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- Kompetensi dasar yang hendak dipelajari
- Tujuan
Memuat kemampuan yang harus dikuasai untuk saatuas kegiatan
belajar. Rumusan tujuan kegiatan belajar relatdikiterikat dan tidak
terlalu rinci.
- Uraian
Materi Berisi uraian pengetahuan/ konsep/ prinsigang kompetensi
yang sedang dipelajari.
- Rangkuman
Berisi ringkasan pengetahuan / konsep / prinsipgy@ndapat pada
uraian materi.
- Tugas
Berisi instruksi yang bertujuan untuk penguatan gigamman terhadap
konsep/pengetahuan/prisip-prinsip penting yang lajpe. Bentuk-
bentuk tugas dapat berupa kegiatan observasi unargenal fakta,
Studi Kasus, Kajian Materi, Latihan-latihan. Setidpgas yang
diberikan perlu dilengkapi dengan lembar tugadrumsen observasi,
atau bentuk-bentuk instrumen yang lain sesuai denfgantuk
tugasnya.
- Tes
Berisi tes tertulis sebagai bahan pengecekan besgria didik dan
guru untuk mengetahui sejauh mana penguasaan bieajar yang
telah dicapai, sebagai dasar untuk melaksanakaat&aderikut
- Lembar Kerja Praktikum
Berisi petunjuk atau prosdur kerja suatu kegiateaktfk yang harus
dilakukan peserta didik dalam rangka penguasaan akgman
psikomotorik. Isi lembar kerja antara lain: alatndaahan yang
digunakan, petunjuk tentang keamanan/keselamatga ¥&ng harus
diperhatikan, langkah kerja, dan gambar kerja (fizerlukan) sesuai
dengan tujuan yang akan dicapai. Lembar kerja peéilengkapai
dengan lembar pengamatan yang dirancang sesuaardegiatan
praktik yang dilakukan.
b) Pembelajaran 2 s.d n
(tata cara sama dengan pembelajaran namun berbpida dan fokus
bahasan)
- Tujuan
- Uraian
- Rangkuman
- Tugas
- Tes
- Lembar Kerja Praktik
8) Evaluasi
Teknik atau metoda evaluasi harus disesuaikan derageah (domain) yang
dinilai, serta indikator keberhasilan yang diacu.
a) Tes Kognitif
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Instrumen penilaian kognitif dirancang untuk mdngudan menetapkan
tingkat pencapaian kemampuan kognitif (sesuai stakaimpetensi dasar).
Soal dikembangkan sesuai dengan
karakteristik aspek yang akan dinilai dan dapatgganakan jenis-jenis
tes tertulis yang dinilai cocok.

b) Tes Psikomotor
Instrumen penilaian psikomotor dirancang untuk noémg dan
menetapkan tingkat pencapaian kemampuan psikorkalan perubahan
perilaku (sesuai standar kompetensi/lkompetensi rdas&aSoal
dikembangkan sesuai dengan karakteristik aspek giazg dinilai.

c) Penilaian Sikap
Instrumen penilaian sikap dirancang untuk menguhkap kerja (sesuai
kompetensi/ standar kompetensi dasar).

9) Kunci Jawaban

Berisi jawaban pertanyaan dari tes yang diberikadapsetiap kegiatan

pembelajaran dan evaluasi pencapaian kompetetenglapi dengan kritria

penilaian pada setiap item tes.

10)Daftar Pustaka
Semua referensi/pustaka yang digunakan sebagai pewka saat penyusunan
modul.

2. Kelayakan Modul Pembelajaran

Kelayakan menyatakan layak sebagai hal patut, veagar sudah pantas, jadi
kelayakan berarti kondisi atau keadaan sudah péatag/adarminto, 1989).

Suatu penelitian dinilai layak jika terdapat sulatiteria tertentu dalam proses
penelitian. Kriteria digunakan sebagai pembandimgkidata yang didapat. Dari
hasil perbandingan tersebut dan berdasarkan keaesista dengan kriteria akan
dapat ditentukan pengambilan keputusan (Amin, 20Qf)eria yang digunakan
untuk menilai kelayakan suatu buku pelajaran malipspek isi, penyajian,

bahasa dan grafika (Supriyadi, 2001).
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3. Kompetensi Pengolahan Angka pada Mata Pelajaran Tealologi

Informasi dan Komunikasi

Mata pelajaran Teknologi Informasi dan Komunikagrapakan salah satu
mata pelajaran adaptif yang terdapat di SMA Neg@&tgaglik. Salah satu standar
kompetensi yang terdapat dalam silabus Teknolofgrimasi dan Komunikasi
kelas Xl semester genap adalah pengolahan angkedadsekan standar
kompetensi tersebut, akan dibahas mengenai pergolahgka menggunakan
Microsoft Excel 2007.

Tabel 1. Standar Kompetensi SMA Kelas XI Semestnap

Standar Kompetensi Kompetensi Dasar
Menggunakan perangkat lunakenggunakan menu dan ikon yanhg
pengolah angka untuk menghasilkaerdapat dalam perangkat lunagk
informasi pengolah angka

Membuat dokumen pengolah angka
dengan variasi teks, tabel, grafik,
gambar, dan diagram
Mengolah dokumen pengolah angka
dengan variasi teks, tabel, grafik,
gambar, dan diagram  untuk
menghasilkan informasi

B. Penelitian yang Relevan
1. Tesis Wahyu Wiji Astuti (2010), Pengembangan ModuPembelajaran
Sains Terpadu Berbasis Aktivitas Laboratorium denga Tema “Wujud
Zat dan Kelarutannya” untuk Siswa Kelas VII SMP Negeri 4 Depok
Sleman Yogyakarta
Hasil penelitian menunjukkan bahwa modul pembedajasains terpadu

berbasis aktivitas laboratorium untuk siswa kelds SMP dari: 1) aspek
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kelayakan isi menurut ahli dan teman sejawat bedat sangat baik,
sedangkan menurut guru sains berkatebaik; 2) aspek bahasa dan gambar
menurut ahli, guru sains dan teman sejawat ber&dtdmik; 3) aspek
penyajian menurut ahli berkategsangat baik, sedangkan menurut teman
sejawat berkategohaik; 4) aspek kegrafisan menurut ahli dan teman se¢jawa
berkategorsangat baik, sedangkan guru sains berkatedpaik. Respon siswa
terhadan modul pembelajaran sains terpadu berléiigtas laboratorium
termasuk kategorbaik. Hasil uji-t menunjukkan adanya perbedaan yang
signifikan pada prestasi belajar sains pada sisavey Yoelajar menggunakan
modul pembelajaran sains terpadu berbasis aktiMé@®ratorium yang
dikembangkan dengan siswa yang belajar menggunbika cetak sains,
yang ditunjukkan dengan nilai P pada aspek kogysdtifu sebesar P = 0.031,

aspek psikomotor sebesar P = 0.028, dan aspekf sfetesar P = 0.035.

. Tesis Supartilah (2007), Meningkatkan Efektifitas Rmbelajaran Kimia
dengan Menggunakan Modul Pembelajaran Kimia di SMA Negeri
Imogiri Kabupaten Bantul.

Hasil penelitian ini  menunjukkan dengan menggunakarodul
pembelajaran kimia melalui pembentukan kelompok wWéor sebaya, poses
pembelajaran kimia dapat berlangsung efektif. Haldapat dilihat dari: (a)
Meningkatnya keaktifan siswa dari siklus 1, Il didin (b) meningkatnya hasil
belajar siswa yang meliputi aspek kognitif (ratrkelas 57,88; 62,51 dan

71,03) dengan ketuntasan belajar 54,5%, 69,7% d®?%@, aspek kognitif
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dengan rata-rata skor 30,10 kategori cukup baiklZBRategori cukup baik
dan 40,47 ketegori baik), aspek psikomotor dengata-mata skor 19,94
kategori cukup terampil; 22,18 kategori cukup tgudyndan 23,71 katgori

terampil)

. Skripsi Arum Larasita (2010), Modul Menyiapkan dan Membuat Produk
Cake Sebagai Pendukung Pembelajaran Mata Diklat Pgolahan Kue
dan Roti Bagi Siswa Kelas Xl Program Keahlian Rest@an SMK
Muhammadiyah | Moyudan

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa modul mepigen dan membuat
produk cake dinyatakan layak dengan revisi sesransdari ahli materi dan
ahli media untuk digunakan dan diuji cobakan kepsigdaa. Validasi modul
menyiapkan dan membuat produk cake denggqert judgment oleh ahli
media pembelajaran dan ahli materi.

Kelayakan modul menyiapkan dan membuat produk oadguti 3 aspek
yaitu aspek materi kategori sangat layak dengakuémesi relatif 15%,
kategori layak 80% dan tidak layak 45% dan katetigak layak 5%. Aspek
fisik modul pembelajaran sangat layak denga freguesiatif 45%, kategori
layak 50% dan kategori tidak layak 5%. Kelayakardadanenyiapkan dan
membuat cake secara keseluruhan sangat layak dérejarensi 35% dan
layak dengan frekuensi relatif 65%. Hal ini menkaju bahwa modul layak
digunakan untuk pembelajaran peserta diklat keld&SMK Muhammadiyah |

Moyudan.
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C. Kerangka Berpikir

Modul pembelajaran merupakan satu paket pembetajaag memuat satu
konsep dari bahan pelajaran yang berisi petuniteri dan evaluasi yang
disusun secara sistematis, operasional dan teraralk mencapai kompetensi
yang diharapkan. Modul dirancang mengikuti pedorpambuatan modul dan
menyusun modul sesuai dengan langkah-langkah pengnsmodul. Modul
harus disusun sedemikian rupa sehingga keselurulm@ur-unsur modul
terpenuhi, karena modul merupakan sistem pembatajglang menekankan
peserta didik sebagai subyek yang aktif dan maddlem belajar.

Setelah modul pembelajaran selesai disusun, pddkuétan uji kelayakan
yang bertujuan untuk mengetahui seberapa layak huzghat digunakan sebagai
media yang akan membantu proses pembelajaranaR@nkelayakan dilakukan
olehexpert judgement dan siswa.

Setelah dilakukan uji kelayakan dan modul dinyatakayak, modul siap

digunakan sebagai media pembelajaran.

D. Hipotesis Penelitian

Secara logis dapat dipersepsikan bahwa modul ysoguh berdasarkan teori
pada kajian pustaka akan memenuhi kriteria sehimggeat dinyatakan sebagai
modul yang layak. Dengan demikian, berikut hipategang diajukan yaitu:
“Modul Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 200Ryatakan layak untuk

digunakan sebagai media pembelajaran”.
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BAB I11

METODE PENELITIAN

A. Model Pendlitian

Penelitian ini menggunakan metodesearch and Development (R&D).
Metode penelitian dan pengembangan dRasearch and Development (R&D)
adalah metode yang digunakan untuk menghasilkatugrtertentu dan menguiji
keefektifan produk (Sugiyono, 2009).

Sesuai dengan pengertiannya bahwa penelitian imtujban untuk
menghasilkan produk. Produk yang dihasilkan dalamefitian ini berupa modul
pembelajaran pengolahan angka dengan Microsoft IERBO7 untuk mata
pelajaran Teknologi Informasi dan Komunikasi. Sasapenelitian ini adalah
pembuatan modul pembelajaran yang layak digunakadamd proses
pembelajaran.

Untuk mengetahui kelayakan modul pembelajaran gahgn angka dengan
Micosoft Excel 2007 diperoleh dengan cara memberikeesioner kepadexpert

judgement pada saat uji validasi serta siswa kelas X| pada i coba.

B. Model Pengembangan
Ada 10 langkah prosedur penelitian pengembangarg(&dsall, 1983):

1. Melakukan penelitian pendahuluan dan pengumpuldornrasi (kajian
pustaka, pengamatan kelas, persiapan laporan teptdok persoalan).
2. Melakukan perencanaan (pendefinisian ketrampilaarurpusan tujuan,

penentuan urutan pembelajaran dan uji coba skalb.ke
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3. Menggambarkan bentuk produk awal yakni perumusatr-bwtir materi,
menganalisa indikator dan perumusan alat penguugrkasilan.
Melakukan uji lapangan permulaan.

Melakukan revisi terhadap produk utama.

Melakukan uji lapangan.

Melakukan revisi terhadap produk operasional.

Melakukan uji coba lapangan.

© © N o o b

Melakukan revisi terhadap produk akhir.
10. Mendessiminnasikan dan mengimplementasikan produk.
Sedangkan menurut Wasis D. Dwiyoga dari langkapgkah tersebut dapat
disederhanakan menjadi 5 langkah utama (Dwiyogda4 20
1. Melakukan analisis produk yang akan dikembangkan.
Mengembangkan produk awal.
Validasi ahli.

Uji coba produk.

a M 0D

Revisi produk.

Langkah yang dilakukan untuk penelitan ini meng#asigari kedua teori di

atas yaitu:

1. Melakukan penelitian pendahuluan dan pengumpuldormasi (kajian
pustaka, pengamatan kelas, persiapan laporan teptéok persoalan).

2. Melakukan perencanaan (pendefinisian ketrampilaarurpusan tujuan,

penentuan urutan pembelajaran dan uji coba skalf.ke

Mengembangkan produk awal.

Validasi ahli.

Revisi

o o bk w

Uji coba produk pada uji coba skala kecil.
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penelitian pendahuluan dan pengumpulan
informas

A
perencanac

A

Mengembangkan produk awal

A

Validasi ahli

A 4

y

Revisi

v

Uji coba skala kecil

Gambar 2. Langkah Penelitian

C. Tempat dan Waktu Pendlitian

Tempat penelitian yang digunakan adalah SMA Nebétgaglik, sedangkan
waktu penelitiannya dilakukan pada bulan Desemb&@ Zampai dengan Januari
2012.

D. Obyek dan Subyek Penelitian
Obyek penelitian adalah sesuatu yang merupakan deuti problematika
penelitian (Arikunto, 2006). Subyek penelitian athalpihak-pihak yang akan
diungkap dan dinilai kinerjanya dalam suatu sitpesielitian (Gufron, 2007).
Penentuan jumlah subyek dalam penelitian dan pelogegan adalah sebagai
berikut (Sukmadinata, 2009):

1. Uji coba lapangan skala kecil diberikan kepada &ut?/ek uji coba.
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2. Uji lapangan skala besar diberikan kepada 30-10Byedu uji coba.
Pengumpulan data dengan menggunakan tes/penikaigany hasil belajar
siswa sebelum dan sesudah proses pembelajarar:hEsisipengumpulan
data dievaluasi dan kalau mungkin dibandingkan dengelompok
pembanding.

Obyek dalam penelitian ini adalah modul pembelajasatuk kompetensi
pengolahan angka dengan Microsoft Office Excel 2@®dangkan subyek dalam

penelitian ini adalah 12 siswa kelas XI SMA NedeNgaglik.

E. Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data adalah cara yang ditemptiikunemperoleh data
sesuai dengan kebutuhan. Teknik pengumpulan dalamdg@enelitian ini
dilakukan dengan cara kuesioner.

Kuesioner merupakan teknik pengumpulan data yalagukan dengan cara
memberikan seperangkat pertanyaan atau pernyataatist kepada responden
untuk dijawabnya (Sugiyono, 2009). Bentuk pertanyadalam kuesioner
dibedakan menjadi dua macam yaitu kuesioner terbakekuesioner tertutup.

Kuesioner dikatakan terbuka apabila dalam menjgeeatanyaan, responden
diberi kesempatan untuk menjawab pertanyaan. Byasamenggunakan
pertanyaan seperti apakah, mengapa, kapan, bagaidem siapa. Kuesioner
dikatakan tertutup apabila peneliti menyediakanebaa alternatif jawaban yang
cocok bagi responden. Contoh kuesioner tertutupald#engan pilihan jawaban

berupa pilihan ganda, check list dan ranting scale.
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Dalam penelitian ini teknik pengumpulan data yailgkdkan oleh peneliti
adalah pengumpulan data dengan keusioner tertingad 2 alternatif jawaban
dan 4 alternatif jawaban. Jawaban respoden ditldiggan cara memberi tanda

checklist /) pada kuesioner yang disediakan.

a. Kuesioner untuk Ahli (expert judgement)

Kuesioner yang diberikan kepada ahli yakni kuesidagutup dengan skala
Guttman. Menurut Riduan, skala Guttman merupakalaskang digunakan untuk
jawaban yang bersifat jelas (tegas) dan konsidDeta yang diperoleh dapat
berupa data interval atau ratio dikotomi (dua aHh&f yang berbeda) (Riduan,
2010).

Dalam kuesioner yang diberikan untuk ahli ini digkan 2 alternatif jawaban
yaitu “sudah” dan “belum”. Jawaban “sudah” dapaartitkan bahwa modul
tersebut dikatakan layak dan untuk jawaban “beldapat diartikan bahwa modul
tersebut dikatakan tidak layak. Pembobotan skor tkrnatif jawaban adalah
sebagai berikut:

Tabel 2. Bobot Skor Alternatif Jawaban Kuesioneli Ah

Pernyataan
Jawaban Nilai
Sudah 1
Belum 0

b. Kuesioner untuk Siswa
Kuesioner yang diberikan kepada siswa yakni kuesidertutup dengan

menggunakan skala likert dengan 4 alternatif jawajpaitu “Sangat Setuju”,
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“Setuju”, “Kurang Setuju” dan “Tidak Setuju” dib&en kepada siswa dalam uiji
coba lapangan skala kecil. Jawaban “Sangat SeB§)’ (dapat diartikan bahwa
modul pembelajaran dikatakan sangat layak digunajamaban “Setuju (S)”
diartikan bahwa modul pembelajaran dikatakan lagigunakan, jawaban
“Kurang Setuju (KS)” diartikan bahwa modul pembatan dikatakan kurang
layak digunakan dan untuk jawaban “Tidak Setuju)(Tdartikan bahwa modul
pembelajaran tidak layak digunakan dalam pembaealaj@Pembobotan skor pada
alternatif jawaban adalah sebagai berikut:

Tabel 3. Bobot Skor Alternatif Jawaban Kuesionsmwai

Pernyataan
Jawaban Nilai
Sangat setuju 4
Setuju 3
Kurang setuju 2
Tidak setuju 1

F. Instrumen Penelitian

Instrumen penelitian adalah alat atau fasilitasgydigunakan oleh peneliti
dalam mengumpulkan data agar pekerjaannya lebihamuan hasilnya lebih
baik yaitu lebih cermat, lengkap dan sistematisrggja lebih mudah untuk diolah
(Arikunto, 2006). Menurut pendapat tersebut, insgn penelitian adalah alat
yang digunakan oleh peneliti untuk mengumpulkaa.dat

Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini ddddaesioner. Kuesioner
ini diberikan kepada ahli dan siswa kelas XI SMAgRie 1 Ngaglik dalam uiji
coba lapangan skala kecil untuk menilai kelayakauh pembelajaran. Berikut

ini penjelasan untuk masing-masing kisi-kisi instan.

32



1. Kuesioner untuk Ahli

Instrumen ini diberikan kepada ahli. Instrumen lperisi kesesuaian modul

pembelajaran dilihat dari berbaga aspek yang diamaKisi-kisi instrumen

untuk ahli dapat dilihat pada tabel di bawah ini.

Tabel 4. Kisi-Kisi Instrumen untuk Ahli

2. Kuesioner untuk siswa

Kisi-kisi instrumen untuk siswa dapat dilihat daléabel berikut.

Tabel 5. Kisi-Kisi Instrumen untuk Siswa

No. Aspek Indikator No. Butir
1 | Penyajian Pembangkit motivasi 1,2,3,4
2 | Bahasa Ketepatan bahasa 56,7,8,9
Struktur kalimat 10
3 | Grafika Ketepatan ilustrasi 11,12,13
Pemakaian warna 14
Tipografi 15, 16, 17, 18, 19, 20
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No. Aspek I ndikator No. Butir
1 |lsi Cakupan materi 1,2
Kebenaran materi 3
Kelengkapan materi 4,5,6,7,8,9
Kekonsistenan materi 10
2 | Penyajian Metode 11
Sistematika 12,13, 14, 15, 16, 17, 18, 19,
20, 21
3 | Bahasa Ketepatan bahasa 22,23
4 | Grafika Ketepatan ilustrasi 24, 25, 26, 27, 28, 2
Pemakaian warna 30
Tipografi 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 383,
39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46,
47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54,
55, 56, 57



G. Validitasdan Reliabilitas Instrumen
1. ValiditasInstrumen

Menurut Sugiyono validitas berarti instrumen tergetapat digunakan untuk
mengukur apa yang hendak diukur. Sebuah instrunicatatan valid apabila
mempunyai validitas tinggi (Sugiyono, 2009).

Dalam penelitian ini menggunakan validasi konstrésnstruct validity) dan
validasi isi €ontent validity).

Pengujian validitas konstruksi dilakukan dengan imé&n5 orang ahli
(judgment experts) untuk menguji apakah instrumen yang digunakanalsud
mengukur apa yang seharusnya diukur berdasarkaitéed yang disajikan
dalam kajian teori. Selain itu, para ahli juga ditai pendapatnya mengenai
modul pembelajaran dan instrumen yang telah disufari 5 orang ahli,
semuanya menyatakan bahwa instrumen layak untukakan dalam penelitian.

Pengujian validitas isi untuk butir-butir instrumedilakukan dengan

menggunakan teori C. H. Lawshe. Yaitu dengan rusebsgai berikut:

CVR=(ne—-N/2)/(N/2) (Wikipedia, 2011)

Keterangan:
CVR = Content Validity Ratio
Ne = Banyaknya pakar yang menyatakan penting/cocok

N = Banyaknya pakar
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Nilai minimal CVR menurut teori C.H. Lawse dapditdit pada tabel berikut:

Tabel 6. Nilai CVR Minimal Menurut C. H. Lawshe

Jumlah Pakar Nilai CVR Minimal
5 0,99
6 0,99
7 0,99
8 0,85
9 0,78
10 0,62
11 0,59
12 0,56
13 0,54
14 0,51
15 0,49
20 0,42
25 0,37
30 0,33
35 0,31
40 0,29

Dari tabel di atas, dapat dilihat bahwa nilai CVREiimal untuk jumlah ahli 5
orang adalah 0,99. Berdasarkan rumus dilakukanitpegan CVR seperti yang
terlihat pada tabel “Perhitungan Content ValidigtiB (CVR) Untuk Menentukan

Validitas Instrumen Ahli” yang terdapat pada lampir

Dari penghitungan CVR, nilai CVR semua untuk buéitu 1,00. Karena CVR lebih
dari CVR minimal untuk 5 ahli (1,00>0,99) maka semutir instrumen dinyatakan

valid.
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2. RédiabilitasInstrumen

Reliabilitas adalah suatu pengertian yang menunjukasil dari suatu
pengukuran yang dapat dipercaya untuk digunakaagselalat pengumpul data,
karena instrumen tersebut sudah baik (Arikunto,6200ujuan utama pengujian
reliabilitas adalah untuk mengetahui konsistensil gengukuran suatu instrumen
apabila instrumen tersebut digunakan lagi sebdgau&ur suatu objek (Prawira,
2006). Instrumen dikatakan reliabel jika mampu nm@asgkan ukuran yang relatif
tetap meskipun dilakukan berulang kali.

Data yang diperoleh dari pengujian istrumen untolk seluruhnya sama atau
tidak menyimpang (data bisa dilihat pada lampirdnaka dari itu, instrumen
untuk ahli dinyatakan reliabel.

Teknik pengujian reliabilitas yang digunakan untukstrumen siswa
menggunakan Alpha Cronbach. Adapun rumus dari &l@monbach adalah

sebagai berikut :

= (ﬁ) . (1 - %) (Alma, 2010)
keterangan:

r1 =Nilai reliabilitas

>S  =Jumlah varians skor tiap-tiap item

S = Jumlah varians skor tiap-tiap item

K = Jumlah item
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Data yang diperoleh dari pengujian dapat dilihalgpi@bel 7.

Tabel 7. Data Uji Instrumen untuk Siswa

No. NO. BUTIR INSTRUMEN total
responden | 4 | 5| 34|56 |7 8910|120 12] 13| 14| 15| 16| 17| 18| 10| 20 | SO
1 4| 4| 4| 3] 3/ 3 3 3 3 3 4 4 1 4 B B B I3 |3
2 3| 3| 4| 3/ 2/ 2/ 3 4 3 4 4 9 4 4 A B B 3 1
3 203/ 3/ 3/ 3 3 3 24 3 3 3 49 3 5 B B B 3 |3
4 3| 3|2 2 3 3 3 4 3 2/ 3 3 3 5 8B P P |2 |3
5 41333/ 3 2 43 3 3 2 94 3 L on ko4 a2
6 3|3/ 3/ 3/ 3 3 3 3 3 3 3 9 3 5 8B B B |3 |3
7 4| 4| 3] 3 4 3 2 3 3 3 4 4 3 1 n B B 3 |a
8 4| 3| 4| 4| 4] 3/ 3 3 3 3 4 4 3 5 8B B B |3 |3
9 43| 4| 3| 4 4 4 3 4 3 4 4 1 1 n B B la |a
10 3/ 33/ 3 4 3 3 3 3 3 4 3 4 tn n B la Ja |3
11 41 3|3/ 3 4 3 4 3 4 4 4 4 3 1 n B 3 a4 |3
12 4] 4] 3| 3] 4 4 3 3 3 3 4 4 4 n n B 3 I3 |3

Hasil uji reliabilitas intrumen dengan menggunal8a$S 16.0 for windows

disajikan dalam tabel berikut.
Tabel 8. Uji Reliabilitas Instrumen

Case Processing Summary

N %
Cases Valid 12 100.0}
Excluded® 0 0
Total 12 100.0

Tabel 9. Hasil Uji Reliabilitas Instrumen Keseluanh

Reliability Statistics

Cronbach's Alpha N of ltems

.854 20I
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Tabel 10. Hasil Uji Reliabilitas Item-Item Instrum&eseluruhan

Item-Total Statistics

Cronbach's Keterangan
Scale Mean if |Scale Variance if| Corrected Item- Alpha if Item
Item Deleted Item Deleted | Total Correlation Deleted
VAR00001 61.4167 27.902 .702 .835 Reliabel
VAR00002 61.6667 31.697 .286 .853 Reliabel
VAR00003 61.6667 29.879 .455 .847 Reliabel
VARO00004 61.9167 31.174 420 .849 Reliabel
VARO0005 61.5000 29.000 .543 .843 Reliabel
VARO0006 61.9167 30.811 .326 .853 Reliabel
VAR00007 61.7500 31.477 .239 .856 Reliabel
VAR00008 62.0833 30.083 731 .841 Reliabel
VAR00009 61.7500 30.932 .525 .846 Reliabel
VARO00010 61.8333 30.879 .387 .850 Reliabel
VARO0011 61.3333 29.515 467 .847 Reliabel
VAR00012 61.4167 28.992 727 .837 Reliabel
VAR00013 61.5000 31.000 .365 .851 Reliabel
VAR00014 61.6667 31.333 .235 .857 Reliabel
VAR00015 61.2500 29.477 .680 .839 Reliabel
VARO00016 61.3333 30.061 .537 .844 Reliabel
VARO0017 61.9167 31.356 .381 .850 Reliabel
VARO00018 61.8333 31.242 321 .852 Reliabel
VAR00019 61.6667 28.788 .627 .839 Reliabel
VAR00020 62.0000 31.091 .185 .864 Reliabel

Tabel di atas menunjukkan nil&ronbach Alpha if item deleted. setiap butir
instrumen. NilaiCronbach Alpha if item deleted yang didapatkan dari perhitungan
kemudian dikonsultasikan dengan r tabel. Hargguntuk N = 12 dengan taraf
signifikansi 5% adalah 0,576 sedangkan harggidengan taraf signifikansi 1%

adalah 0,708. Karenankung > I tavel UNtuk taraf kesalahan 5% maupun 1% maka
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dapat disimpulkan bahwa setiap butir instrumen ydngi cobakan tersebut

reliabel.

H. Teknik Analisis Data
1. Kelayakan Modul Pembelajaran
a. Kelayakan Modul Pembelajaran berdasarkan Penilaian Ahli

Analisa data merupakan bagian yang amat pentingndahetode ilmiah,
karena dengan analisalah, data tersebut dapat ditieddan makna yang berguna
dalam memecahkan masalah penelitian (Nazir, 1985).

Penentuan skala pengategorian sesuai dengan lkaing@neliti. Kategori
penyekalaan bersifat relatif, sehingga penelitebahenetapkan secara subyektif
luasnya interval yang mencakup setiap kategori yaligginkan selama
penetapan tersebut berada dalam batas kewajaratadanditerima akal (Azwar,
2008).

Dari data instrumen penelitian, kemudian dengan ihael bobot tiap
tanggapan yang dipilih atas tiap pernyataan, seiaya dilakukan perhitungan
persentase skor. Rumus perhitungan persentaselitkits dengan rumus sebagai
berikut (Arikunto, 2006):

skor yang diobservasi
Persentase kelayakan(%) = skor yang diharapkan x 100%

Setelah persentase didapatkan maka nilai tersetudatt dalam pernyataan
predikat yang menunjuk pada pernyataan keadaaamamlkualitas. Data yang
terkumpul dianalisis dengan analisis deskriptif rkitatif yang diungkapkan

dalam distribusi skor dan presentase terhadap datskgla penilaian yang telah
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ditentukan. Setelah penyajian dalam bentuk presentiangkah selanjutnya
mendeskripsikan dan mengambil kesimpulan tentanginganasing indikator.

Skor akhir yang diperoleh kemudian dikonversi laggnjadi tingkat kelayakan
modul pembelajaran yang dihasilkan secara kudlid@mngan pedoman konversi
pada tabel berikut (Arikunto, 2006).

Tabel 11. Skala Persentase Menurut Arikunto

Presentase Skala nilai Interprestasi
Pencapaian
76 - 100 % 4 Sangat layak
56 - 75% 3 Layak

41 - 55 % 2 Cukup

0 -40% 1 Kurang layak
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BAB IV

HASIL DAN PEMBAHASAN

A. Hasil Pendlitian

Berdasarkan rumusan masalah yang telah dikemukataka diperoleh hasil
sebagai berikut.
1. Pengembangan M odul Pembelajaran
a. Analisis Kebutuhan

Salah satu kompetensi yang dipelajari siswa dalata pelajaran Teknologi
Informasi dan Komunikasi adalah menggunakan pemrigkak pengolah angka
untuk menghasilkan informasi. Metode yang digunakaah guru dalam
penyampaian materi tersebut adalah metode cerammatdeimonstrasi. Metode
ceramah merupakan suatu cara penyampaian infodaaspengetahuan kepada
sejumlah siswa yang umumnya mengikuti secara p&&ttode demonstrasi
digunakan untuk memperagakan suatu cara kerja giada. Guru memberikan
contoh langkah kerja dan siswa mengikutinya. Narmsaring kali siswa tertinggal
dalam mengikuti penjelasan guru. Hal ini menyebabg&&wa kesulitan dalam
mengikuti proses pembelajaran dan kurang maksirand pencapaian hasil
belajar. Untuk itu perlu adanya media pembelajgearg dapat dipadukan dengan
metode pembelajaran ceramah dan demonstrasi sahp@ygapaian hasil belajar
dapat maksimal.

Media pembelajaran yang dipilih untuk membantu aislalam mempelajari

perangkat lunak pengolah angka, yakni Microsoft dEx2007 adalah modul
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pembelajaran. Modul pembelajaran disusun sedemikigra sehingga siswa
termotivasi untuk mempelajarinya. Setelah mempelajaodul tersebut,
diharapkan peserta didik mampu menggunakan MicroBatel 2007 untuk
pengolahan angka. Modul pembelajaran ini juga diplean dapat membantu guru
dalam menyampaikan materi. Selain itu peserta dillarapkan dapat belajar

secara mandiri dengan menggunakan modul tanpa mealiggan bimbingan guru.

b. Pengembangan Produk

Pengembangan produk merupakan proses dalam pembuatadul
pembelajaran mengolah angka dengan Microsoft EX@@r. Adapun hasil dari
pengembangan modul adalah sebagai berikut:
1) Kerangka Modul
a) Halaman Sampul

(1) Judul Modul : Mengolah Angka dengan Microsoft ExX2e07

(2) Sasaran Modul : Untuk SMA kelas XI

(3) Kode Modul : TIK.011.002.001

(4) Gambar llustrasi : gambar deretan angka dalam saiobbft Excel dan

gambar grafik
(5) Institusi : Universitas Negeri Yogyakarta
(6) Penyusun : Vivianti

b) Halaman Francis
(1) Judul Modul : Mengolah Angka dengan Microsoft ExX2e07

(2) Cetakan ke- 1
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d)

f)

(3) Penyusun : Vivianti
(4) Pembimbing : Handaru Jati, Ph.D.
(5) Editor : Prasetyo Wibowo

Umi Rochayati, M.T.

M. Munir, M.Pd.

Masduki Zakaria. M.T.

Pramudi Utomo, M.T.
Kata Pengantar
Kata pengantar memuat informasi tentang peran matildm proses
pembelajaran
Daftar Isi
Daftar isi memuat kerangka modul dan dilengkapiga@momor halaman
Peta Kedudukan Modul
Peta kedudukan modul merupakan diagram yang mekkarnukedudukan
modul dalam keseluruhan program pembelajaran, yk&dudukan modul
Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 2007 terhallempetensi yang
harus dicapai siswa dalam mata pelajaran Teknolodgormasi dan
Komunikasi khususnya kelas XI.
Glosarium
Glosarium memuat penjelasan tentang arti dari setlah, kata-kata sulit
dan asing yang digunakan dan disusun menurut uraitgad (alphabetis).
Berikut ini istilah-istilah yang terdapat pada gloeam modul pembelajaran

Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 2007.
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(1) Drag and drop
teknik untuk memindahkan item-item tertentu (sepgkon atau file) di
layar monitor dengan menggunakan mouse, yaitu iyang akan
dipindahkan diklik, kemudian diseret ke tempat yatignginkan lalu
dilepaskan
(2) Footer
keterangan pada margin bagian bawah yang terdaoat [pamper setiap
halaman
(3) GUI
Graphical User Interface, yaitu antarmuka kompyéerg berbasis grafis
(4) Header
keterangan pada margin bagian atas yang terdajplat ipampir setiap
halaman
(5) lkon
lambang kecil yang berfungsi sebagai menu untukuesuatu fungsi
(6) Margin
batas-batas teks terhadap format penulisan
(7) Sheet
lembar (kerja)
(8) Shortcut
jalan pintas, sebuah lintasan yang lebih pendeipalde lintasan normal
yang menuju pada aplikasi/metode operasi tetentngate tujuan

menghemat waktu dari langkah pengoperasian yaisg bia
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(9) Spreadsheet

program aplikasi tabulasi dan pengolah data padgkter

(10) Toolbar

lambang-lambang atau ikon pada tampilan layar kdempang mewakili

suatu fungsi dalam komputer

g) Pendahuluan

(1) Standar Kompetensi

Standar kompetensi yang akan dipelajari dalam myitu:

Tabel 12. Standar Kompetensi

Standar Kompetensi

Kompetens Dasar

Menggunakan perangkat1 .

lunak pengolah angka untuk
menghasilkan informasi

Menggunakan menu dan ikon yal

ng

terdapat dalam perangkat lunak

pengolah angka

. Membuat dokumen pengolah ang

dengan variasi teks, tabel, graf
gambar, dan diagram

. Mengolah dokumen pengolah ang

dengan variasi teks, tabel, graf
gambar, dan diagram unt
menghasilkan informasi

ka
K,

ka
kl
nk

(2) Deskripsi

Deskripsi berisi penjelasan singkat tentang namardang lingkup isi

modul. Nama modul yaitu Mengolah Angka dengan Miofb Excel

2007. Ruang lingkup isi modul meliputi :

Pengenalan perangkat lunak pengolah angka Micr&safl 2007
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- Operasi dasar Microsoft Excel

- Modifikasi dokumen

- Membuat dokumen pengolah angka dengan variasi telss|, grafik,
gambar, dan diagram

- Formula dan fungsi dalam Microsoft Excel

Mengolah dokumen pengolah angka untuk menghasitfarmasi

(3) Waktu
Waktu yang diberikan untuk mempelajari modul Meafjohngka dengan
Micosoft Excel adalah selama 1 semester yakni sem2 kelas XI.

(4) Prasyarat
Prasyarat merupakan kemampuan awal yang diperkgaratintuk
mempelajari modul adalah mengoperasikan PC stama alengan sistem
operasi berbasis GUI.

(5) Petunjuk Penggunaan Modul
Petunjuk penggunaan modul memuat panduan tatacaraygunakan
modul bagi siswa maupun bagi guru.

(6) Tujuan Akhir
Tujuan akhir berisikan pernyataan tujuan akhir f(renance objective)
yang hendak dicapai peserta didik setelah mempeladul Mengolah
Angka dengan Microsoft Excel 2007.

(7) Cek Penguasaan Standar Kompetensi
Cek penguasaan standar kompetensi berisi daftéanyeaan yang akan

mengukur penguasaan awal kompetensi peserta didik.
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h) Pembelajaran

(1) Rencana belajar peserta didik : Berisi tentangdtagi tanggal, waktu dan

tempat pencapaian, alasanperubahan dan disetefugalu.

(2) Pembelajaran |

Tujuan kegiatan pembelajaran: Tujuan pada kegidtaadalah
memberikan pengetahuan dan pemahaman siswa teid@migfikasi
perangkat lunak, mengakses Microsoft Excel 2001, idamponen-
Komponen Micosoft Excel 2007

Uraian Materi: Uraian materi pada kegiatan pemhbeday | berisi
materi mengenai identifikasi perangkat lunak, mé&sga Microsoft
Excel 2007, dan Komponen-Komponen Micosoft Exced2@apat
dilihat pada lampiran modul pembelajaran halam&8)7-
Rangkuman:Berisi ringkasan materi yang terdapat dalam kegiata
pembelajaran | (dapat dilihat pada lampiran modemmipelajaran
halaman 30).

Tugas/Latihan Praktik: Tugas yang diberikan keppdaerta didik
pada akhir kegiatan pembelajaran | adalah latihatukumembuka
Microsoft Excel dan menambahkan menu pada Quiclkegsd oolbar.
Tes Formatif: Tes formatif merupakan tes tertulebagai bahan
pertimbangan bagi peserta didik dan guru untuk g sejauh
mana penguasaan kegiatan belajar yang telah dipgel@gs formatif
terdiri dari 5 pertanyaan (dapat dilihat pada laampi modul

pembelajaran halaman 31).
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- Lembar kerja: lembar kerja dalam modul pembelajam@@ngolah
angka dengan Microsoft Excel 2007 digunakan seblagabar jawab
dari pertanyaan-pertanyaan yang terdapat padarnesifif.

(3) Pembelajaran Il

- Tujuan kegiatan pembelajaran: Tujuan pada kegidtaadalah
memberikan pemahaman kepada siswa tentang opeasasi icrosoft
Excel yakni, membuat workbook dan worksheet barenympan
dokumen, membuka dokumen, dan menutup programeaplik

- Uraian Materi: Uraian materi pada kegiatan pembeday | berisi
materi mengenai operasi dasar Microsoft Excel yakviembuat
workbook dan worksheet baru, menyimpan dokumen, [o&em
dokumen, dan menutup program aplikasi (dapat dildaaa lampiran
modul pembelajaran halaman 33-39).

- Rangkuman:Berisi ringkasan materi yang terdapat dalam kegiata
pembelajaran Il (dapat dilihat pada lampiran mogdambelajaran
halaman 40).

- Tugas/Latihan Praktik: Tugas yang diberikan keppdaerta didik
pada akhir kegiatan pembelajaran Il adalah latihatuk membuat
dokumen, menyimpan dokumen, menutup dokumen, dambuolea
dokumen yang telah disimpan.

- Tes Formatif: Tes formatif merupakan tes tertulebagyai bahan
pertimbangan bagi peserta didik dan guru untuk meeigi sejauh

mana penguasaan kegiatan belajar yang telah dipgel@gs formatif
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terdiri dari 5 pertanyaan (dapat dilihat pada laampi modul
pembelajaran halaman 41).

- Lembar kerja: lembar kerja dalam modul pembelajam@@ngolah
angka dengan Microsoft Excel 2007 digunakan seblagabar jawab
dari pertanyaan-pertanyaan yang terdapat padarnesifif.

(4) Pembelajaran Il

- Tujuan kegiatan pembelajaran: Tujuan pada kegidtanadalah
memberikan pengetahuan dan pemahaman siswa tebtbggai
langkah dalam memodifikasi dokumen.

- Uraian Materi: Uraian materi pada kegiatan pembedaj 11l berisi
materi mengenai langkah dalam memodifikasi dokunwinosoft
Excel 2007(dapat dilihat pada lampiran modul pembelajaraarnah
43-62).

- Rangkuman:Berisi ringkasan materi yang terdapat dalam kegiata
pembelajaran 1ll (dapat dilihat pada lampiran mogeimbelajaran
halaman 62).

- Tugas/Latihan Praktik: Tugas yang diberikan keppdaerta didik
pada akhir kegiatan pembelajaran Il adalah membd@tumen
dengan berbagai langkah modifikasi dokumen.

- Tes Formatif: Tes formatif merupakan tes tertulebagyai bahan
pertimbangan bagi peserta didik dan guru untuk g sejauh

mana penguasaan kegiatan belajar yang telah dipgel@gs formatif
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terdiri dari 5 pertanyaan (dapat dilihat pada laampi modul
pembelajaran halaman 64).

Lembar kerja: lembar kerja dalam modul pembelajam@@ngolah
mengolah angka dengan Microsoft Excel 2007 digumakebagai
lembar jawab dari pertanyaan-pertanyaan yang tatdppda tes

formatif.

(5) Pembelajaran IV

Tujuan kegiatan pembelajaran: Tujuan pada kegidiéanadalah
memberikan pengetahuan dan pemahaman siswa tepémiguatan
dokumen pengolah angka dengan variasi teks, tgbafik, gambar,
dan diagram.

Uraian Materi: Uraian materi pada kegiatan pemhbedaj IV berisi
materi mengenai pembuatan dokumen pengolah angigadevariasi
teks, tabel, grafik, gambar, dan diagram (dapalhatilpada lampiran
modul pembelajaran halaman 65-79).

Rangkuman:Berisi ringkasan materi yang terdapat dalam kegiata
pembelajaran IV (dapat dilihat pada lampiran mopembelajaran
halaman 79).

Tugas/Latihan Praktik: Tugas yang diberikan keppdaerta didik
pada akhir kegiatan pembelajaran IV adalah latilatuk membuat
diagram susunan pengurus kelas.

Tes Formatif: Tes formatif merupakan tes tertulebagai bahan

pertimbangan bagi peserta didik dan guru untuk g sejauh
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mana penguasaan kegiatan belajar yang telah dipgel@gs formatif
terdiri dari 5 pertanyaan (dapat dilihat pada laampi modul
pembelajaran halaman 80).

- Lembar kerja: lembar kerja dalam modul pembelajam@@ngolah
angka dengan Microsoft Excel 2007 digunakan seblagabar jawab
dari pertanyaan-pertanyaan yang terdapat padarnesifif.

(6) Pembelajaran V

- Tujuan kegiatan pembelajaran: Tujuan pada kegidfaradalah
memberikan pengetahuan dan pemahaman siswa teotamgia dan
fungsi dalam Micosoft Excel 2007.

- Uraian Materi: Uraian materi pada kegiatan pembeday V berisi
materi mengenai formula dan fungsi Micosoft Exc@02 (dapat
dilihat pada lampiran modul pembelajaran halamaa ).

- Rangkuman:Berisi ringkasan materi yang terdapat dalam kegiata
pembelajaran V (dapat dilihat pada lampiran modeinipelajaran
halaman 106).

- Tugas/Latihan Praktik: Tugas yang diberikan keppdaerta didik
pada akhir kegiatan pembelajaran V adalah latihamakti
menggunakan fungsi dan formula.

- Tes Formatif: Tes formatif merupakan tes tertulebagyai bahan
pertimbangan bagi peserta didik dan guru untuk g sejauh

mana penguasaan kegiatan belajar yang telah dipgel@gs formatif
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terdiri dari 3 pertanyaan (dapat dilihat pada laampi modul
pembelajaran halaman 107).

- Lembar kerja: lembar kerja dalam modul pembelajam@@ngolah
angka dengan Microsoft Excel 2007 digunakan seblagabar jawab
dari pertanyaan-pertanyaan yang terdapat padarnesifif.

(7) Pembelajaran VI

- Tujuan kegiatan pembelajaran: Tujuan pada kegiathnadalah
memberikan pengetahuan dan pemahaman siswa tepemgglahan
dokumen Excel untuk menghasilkan informasi.

- Uraian Materi: Uraian materi pada kegiatan pembeday VI berisi
materi mengenai pengolahan dokumen Excel untuk hesiigan
informasi (dapat dilihat pada lampiran modul pembelajararmrhah
109-116).

- Rangkuman:Berisi ringkasan materi yang terdapat dalam kegiata
pembelajaran VI (dapat dilihat pada lampiran mopembelajaran
halaman 117).

- Tugas/Latihan Praktik: Tugas yang diberikan keppdaerta didik
pada akhir kegiatan pembelajaran VI adalah latiEakrik
pengolahan dokumen Excel untuk menghasilkan infsrma

- Tes Formatif: Tes formatif merupakan tes tertulebagyai bahan
pertimbangan bagi peserta didik dan guru untuk g sejauh

mana penguasaan kegiatan belajar yang telah dipgel@gs formatif

52



)

K)

terdiri dari 3 pertanyaan (dapat dilihat pada laampi modul
pembelajaran halaman 119).

- Lembar kerja: lembar kerja dalam modul pembelajam@@ngolah
angka dengan Microsoft Excel 2007 digunakan seblagabar jawab
dari pertanyaan-pertanyaan yang terdapat padarnesifif.

Evaluasi

Evaluasi terdiri dari tes kognitif, psikomotor dpenilaian sikap. Tes kognitif

terdiri dari soal ujian tengah semester dan sdahuwgkhir semester. Bentuk
soal pada ujian tengah semester yakni 10 soalapildanda dan 5 soal esai.
Bentuk soal pada ujian akhir semester yakni 30 giihhn ganda dan 10 soal
esai. Tes psikomotor terdiri dari 8 tes praktik.

Kunci Jawaban

Kunci jawaban berisi seluruh jawaban dari tes faiink@giatan pembelajaran

I hingga kegiatan pembelajaran VI dan jawaban padha tes kognitif serta

psikomotor yang terdapat dalam modul pembelajaran.

Daftar Pustaka

Daftar pustaka merupakan daftar referensi yangndikan sebagai sumber

informasi penyusunan modul pembelajaran

Kelayakan Modul Pembelajaran

Penentuan kelayakan modul pembelajaran mengolataatengan Microsoft

Excel 2007 diperoleh dari hasil validasi ahli dgnaeba lapangan skala kecil.

Hasil yang diperoleh adalah sebagai berikut :
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a. Validas Ahli

Validasi

ahli

dilakukan oleh abhli

untuk mengukur ldgakan

modul

pembelajaran sebelum digunakan sebagai media pajeutaei di SMA Negeri 1

Ngaglik.

1) Validasi Ahli oleh Prasetyo Wibowo

Setelah dilakukan penilaian terhadap modul, ad&dapla hal yang harus

diperbaiki. Adapun saran perbaikannya adalah sébagéaut:

Tabel 13. Saran Perbaikan Modul oleh Prasetyo Wibow

materi, tidak hanya contg
pembahasan

hpraktik pada bagian evaluasi

No. Saran Tindak Lanjut
1 | Daftar isi diberi judul materii Memberikan judul ateri
pembelajaran pada daftar isi
2 | Diberi banyak latihan ditiapMenambahkan soal-soal latihan

2) Validasi Ahli oleh Umi Rochayati, M.T.

Tabel 14. Saran Perbaikan Modul oleh Umi RochaiydT..

No. Saran Tindak Lanjut
1 | Tuliskan judul materj Memberikan judul materi
pembelajaran pada daftar isipembelajaran pada daftar isi ,‘
3) Validasi Ahli oleh Muhammad Munir, M.Pd.
Tabel 15. Saran Perbaikan Modul oleh Muhammad MivhiPd.
No. Saran Tindak Lanjut
1 Istilah asing yang belumMemiringkan istilah asing yang
diserap ke dalam bahastedapat dalam modul
Indonesia cetak miring atgu
tebal
2 Daftar pustaka sesuaikaMembenahi daftar pustaka sehingga
dengan format UNY sesuai dengan format UNY
3 | Sub bab pembelajaran dibeMemberikan judul matefi
judul materi pembelajaran pada daftar isi 7
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4) Validasi Ahli oleh Masduki Zakaria, M.T.

Tabel 16. Saran Perbaikan Modul oleh Masduki Zakaui.T.

No. Saran Tindak Lanjut
1 Font antara gambaMembesarkan gambar yang memupat
disesuaikan sedekat mungkitulisan sehingga tulisan pada gampar
(kalau perlu sama) dengamkurannya  kurang-lebih  sama
teks materi dengan font naskah modul
2 | Sertakan “pembimbing” padavenyertakan nama pembimbing
modul dalam modul
3 | Peta kedudukan moduMenyesuaikan peta kedudukan
sesuaikan antara matemnodul dengan materi pembelajaran
pembelajaran yang ada pada standar kopetensi
kelas XI
4 | Peruntukan modul Menambahkan peruntukan mpdul
(untuk SMA Kelas XlI) pada sampul
modul

5) Validasi Ahli oleh Pramudi Utomo, M.T.

Tabel 17. Saran Perbaikan Modul oleh Pramudi Utdvhd,

No. Saran Tindak Lanjut

1 | Penempatan “catatan” pagd®lemindahkan posisi “catatan” pa
setiap akhir bab kurang tepatagian paling akhir pembelajaran
seharusnya langsung
“rangkuman’”

2 | “Latihan praktik” sebaiknya Memindahkan  posisi  “Latiha
diletakkan dilembar praktik” pada lembar tersendiri
tersendiri

3 | Kurang efisien dalam tatdMenata ulang sehingga tata letak
letak dan pemakaianruang pada modul lebih efisien
ruangnya 1

Uji validasi modul oleh ahli dilakukan dengan memggkan angket non tes

yang terdiri dari 57 butir soal dan 5 orang ahlhliAadalah 4 dosen Jurusan

Pendidikan Teknik Elektronika dan Informatika Urrisitas Negeri Yogyakarta

dan 1 orang guru SMA Negeri 1 Ngaglik. Hasil analiselayakan ahli untuk
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masingmasing butirinstrumen dapat dilihat pada tab&elayakanModul Oleh

Ahli untuk MasingMasing Butir Instrume” yang terdapat pada lampir.

Berikut merupakan penghitungan kategori kelayakasil lpenilaian evalua

ahli untuk masingnasing ahl

Tabel 18 Penghitungan KategoKelayakan Modul oleh Ah untuk Masing-

masing Ahli
_ Jumlah | Jumlah Skor Per sentase _
Ahli Skor _yang K elayakan Kategori
Perolehan | Diharapkan
1 57 57 100% Sangat Laya
2 57 57 100% Sangat Laya
3 57 57 100% Sangat Laya
4 57 57 100% Sangat Laya
5 57 57 100% Sangat Laya

Dari perhitungan dalam tabel di atas, dapat dislkggubahwa kelima ah(100%

ahli) menyatakan modul sangat lay

100% -
80% -
60% -
40% A
20% -

0%

A 4 A
sangat layak  layak cukup kurang
layak

Gambai3. Grafik Kelayakan Modul Berdasahi

b. Uji cobalapangan skala kecil

Uji coba lapangan skala kecil dilakukan dengan rgangkan angket non t

yang terdiri dari 20 butir soal dan 12 orang sisvedbagai responden. Ha
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analisis kelayakan ahli untuk masing-masing butstrumen dapat dilihat pada
tabel berikut:

Tabel 19. Kelayakan Modul oleh Siswa untuk Masirasimg Butir Instrumen

No. butir nilai responden
instrumen |1|2(3(4|5|6|7(8|9| 10 | 11 | 12 2 | kelayakan
1 413|12|3|4|3(4|4/4| 3 4 4 | 42 88%
2 413/3|3(3[3[4|3|3] 3| 3| 4| 39 81%
3 414131233344 3 3 3| 39 81%
4 3/3(3(2|3[3|3[4|3| 3 3 3 | 36 75%
5 3/2(3(3|3|3|4(4 /4| 4 4 4 | 41 85%
6 3/2(3(3|23|3[3|4| 3 3 4 | 36 75%
7 3/3(3(3|4/3|2(3|4| 3 4 3 | 38 79%
8 3(3/2|2|3(3|3|3|3|] 3| 3| 3| 34 71%
9 3/3({3(3|3[3|3[3/4]| 3 4 3 | 38 79%
10 3/14/3/2(3|3(3|3[3| 3 4 3 | 37 77%
11 4143|3234 |4|4| 4 4 4 | 43 90%
12 4/3(3|3(3|3|4(4|4| 3 4 4 | 42 88%
13 4143|3333 |3|4| 4 3 4 | 41 85%
14 41313343 |3(3|3| 2| 4] 4] 39 81%
15 4143|3434 |3|4| 4 4 4 | 44 92%
16 3/14/3|3(4|3(4|3|4| 4 4 4 | 43 90%
17 3/3/3|2(4|3|3|3|3| 3| 3| 3| 36 75%
18 3/3/3|2(4|3|3|3(|3| 4| 3| 3] 37 77%
19 3/13|3|2(4|3(3|3|4]| 4 4 3| 39 81%
20 3/1|3(3(2|3|4(3(4]| 3 3 3| 35 73%

Berikut merupakan penghitungan kategori kelayakasil hpenilaian evaluasi

siswa untuk masing-masing siswa.
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Tabel 20 Penghitungan Kategori Kelayakan Modul oleh Siswméuk Masin«-

masing Siswa

RESPO _ - _ _ total | total skor | Persentase .
NDEN NO. BUTIR INSTRUMEN skor vang Kelayakan Kategori
1/2(3|4|5|6|7|8|9|10{11|12(13(14|15(16(17|18|19(20 diharapkan
1 4433|3333 |3|4|4|4|4|4|3]3]3]|3]|3]| 68 30 83% Sangat Layak
2 313 (4322333443 |4[3|4|4]3[3]3]|1] 62 80 78% Sangat Layak
3 2033333 |3|2|3|3|3|3|3|[3|3|3]|3|3]|3]|3]:% 30 73% Layak
4 3223|3323 |2|3|3|3|3|3|3|2]2]|2]|3] 33 30 66% Layak
5 4133332433323 ]|3|4[4|4|4|4[4]|2]| 65 80 81% Sangat Layak
6 I3[ 3333333333333 |3]|3]|]3]|3]|3]|¢a0 30 75% Layak
7 4334323334433 |4|4]3]|3]|3]|4]| 867 30 84% Sangat Layak
8 413|444 33[3]|3|3]|4[4]|3]|3[3]3[3]|3[3]3] 66 80 83% Sangat Layak
9 1343444343444 3|4|4]3]3]|4|4]| T3 30 91% Sangat Layak
10 I3[ 3343|3333 4]|3|4|2]4|4]|3]|4]|4]|3]| 66 30 83% Sangat Layak
n 4103|3343 (4344443444334 3| 71 80 89% Sangat Layak
4 4334|4333 |3|4|4|4|4|4|4]3]3]3|3|T0 30 88% Sangat Layak

Dari perhitungan dalam tebel di atas dapsimpulkan bahw® respondei(75%

responden)menyatakan

menyatakan modul laye

sangat layak
layak

cukup kurang
layak

modul sangat layak dan 3 respoi(25% responder

Gambar 4 Grafik kelayakan modul berdasar uji coba laparsiata kec

B. Pembahasan Hasil Pen€dlitian

1. Pengembangan M odul Pembelajaran

Proses pengembangan modul

pembelajaran diawali adengelakukal

analisis kebutuhan.Setelah melakukan analisis tkbbn kemudian dilakuke

pengembangan produk yang mengikuti pedoman pembuatmiul. Hasil dar
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pengembangan produk adalah barupa modul pembelagiam bentuk buku
paket yang berisi sampul, halaman francis, katagaetar, daftar isi, peta
kedudukan modul, glosarium, pendahuluan, pembaealajarvaluasi, daftar
pustaka dan kunci jawaban. Modul dibuat sedemikiapa dengan disertai
gambar, contoh, latihan dan evaluasi yang berfusgjsagai pelengkap materi dan

memudahkan siswa dalam mempelajari materi secandima

2. Kelayakan Modul Pembelajaran

Kelayakan modul pembelajaran Mengolah Angka dengarosoft Excel
2007 diperoleh dari data yang telah didapatkanmimgujian kepada ahli materi,
ahli media dan siswa dalam uji coba lapangan skatd menggunakan angket
non tes. Berdasarkan hasil penilaian kelayakan pia ahli dan siswa dapat
dijabarkan dalam pembahasan berikut ini :
a. Ahli Materi

Berdasarkan penilaian oleh 5 orang ahli, 100% raklnyatakan modul dalam
kategori sangat layak digunakan sebagai media pejaken walaupun perlu
dilakukan revisi sesuai saran dari ahli.
b. Uji CobaModul Kelompok Kecil

Berdasarkan penilaian ahli siswa pada uji coba rmkptik kecil, 75%
responden menyatakan modul dalam kategori sangak ldan 25% responden

menyatakan modul termasuk kategori layak.
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Berdasarkan penilaian ahli dan siswa dalam uji dadeampok kecil tersebut
dapat diartikan bahwa modul pembelajaran mengofatkaa dengan Microsoft
Excel 2007 layak digunakan sebagai media pembalajai SMA Negeri 1

Ngaglik.
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BABV

KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan
Berdasarkan data hasil penelitian dan pembahasan yang telah diuraikan, maka

dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut :

1. Pembuatan produk dengan dilakukan dengan menyusun modul pembelgaran
berdasarkan pedoman pembuatan modul. Hasil dari penyusunan modul
pembelgaran yaitu halaman sampul, halaman francis, kata pengantar, daftar
isi, peta kedudukan modul, glosarium, pendahuluan, pembelgaran, evaluasi,
daftar pustaka dan kunci jawaban. Modul dibuat sedemikian rupa dengan
disertai gambar, contoh, latihan dan evaluasi yang berfungs sebagai
pelengkap materi dan memudahkan siswa dalam mempelgari materi secara
mandiri.

2. Kelayakan modul pembelgjaran mengolah angka dengan Microsoft Excel
2007 sebagai media pembelgaran diperoleh dari hasil validasi ahli dan uji
coba modul kelompok kecil.

a. Vadidas ahli dilakukan 5 orang ahli dengan kategori penilaian sangat
layak, layak, cukup, atau kurang layak. 100% ahli menilai modul
pembelgaran mengolah angka dengan Microsoft Excel 2007 termasuk
dalam kategori sangat layak.

b. Uji coba lapangan skala kecil dilakukan oleh 12 siswa dengan kategori

penilaian sangat layak, layak, cukup atau kurang layak. 75% responden
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menyatakan modul dalam kategori sangat layak dan 25% responden
menyatakan modul termasuk kategori layak.
Dari pengujian tersebut dapat diartikan bahwa modul pembelgaran mengolah
angka dengan Microsoft Excel 2007 layak digunakan sebagai media

pembelgjaran di SMA Negeri 1 Ngaglik.

. Saran

. Saran Metodologis

Dalam penelitian pengembangan ini peneliti hanya melakukan prosedur
pengembangan hingga tingkat menentukan kelayakan produk. Bagi peneliti
selanjutnya diharapkan untuk dapat meneliti efektifitas produk sehingga dapat

diketahui tingkat efektifitas pengembangan produk.

. Saran Praktis

Karena pentingnya media pembelgaran dalam proses belgar menggar,
hendaknya pihak sekolah mampu menyediakan media pembelgjaran seperti

pengembangan modul untuk meningkatkan prestasi siswa.
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LAMPIRAN



Lampiran 1. Surat Keputusan PengangRatan

Pembimbing
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+KEPUTUSAN DEKAN
FAKULTAS TEKNIK
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
NOMOR : 246/ELK/Q-1/X1/2011
TENTANG
PENGANGKATAN PEMBIMBING TUGAS AKHIR SKRIPSI
BAGI MAHASISWA FAKULTAS TEKNIK UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

DEKAN FAKULTAS TEKNIK
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
Menimbang : 1. Bahwa sehubungan dengan telah dipenuhi syarat untuk penulisan Tugas Akhir Skripsi bagi

mahasiswa Fakultas Teknik Universitas Negeri Yogyakarta. perlu diangkat pembimbing.

2. Bahwa untuk keperluan dimaksud perlu ditetapkan dengan Keputusan Dekan.
Mengingat 1. Undang-undang Nomor 20 tahun 2003.
2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 60 tahun 1999.
3. Keputusan Presiden RI: a. Nomor 93 tahun 1999; b. 305/M tahun 1999.
4. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan R1: Nomor 274/0/1999.
5. Keputusan Mendiknas RI Nomor 003/0/2001.
6. Keputusan Rektor UNY Nomor : 1160/UN34/KP/201 |
MEMUTUSKAN
Menetapkan
Pertama : Mengangkat Pembimbing Tugas Akhir Skripsi bagi mahasiswa Fakultas Teknik Universitas Negeri
Yogyakarta sebagai berikut :
Nama Pembimbing : Handaru Jati, Ph.D
Bagi mahasiswa :
Nama/No.Mahasiswa : Vivianti / 08520241017
Jurusan/ Prodi : Pendidikan Teknik Elektronika / Pendidikan Teknik Informatika
Kedua : Dosen pembimbing diserahi tugas membimbing penulisan Tugas Akhir Skripsi sesuai dengan
Pedoman Tugas Akhir Skripsi.
Ketiga : Keputusan ini berlaku sejak ditetapkan

Keempat : Segala sesuatu akan diubah dan dibetulkan sebagaimana mestinya apabila di kemudian hari ternyata
terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini.

Ditetapkan  :di Yogyakarta
Pada tanggal : 16 November 2011

r.hﬁoch,BruriTrE;nu)

Akt NIP. 19560216 198603 1 003
Tembusan Yth : N\

Pembantu Dekan I, II, IIl FT UNY

Ketua Jurusan Pendidikan Teknik Elektronika
Ka Bag Tata Usaha FT UNY

4. Yang bersangkutan

L ) —



Lampiran 2. Surat Permohonan Ijin Penelitian
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

FAKULTAS TEKNIK

Alamat : Kampus Karangmalang, Yogyakarta, 55281
Telp. (0274) 586168 psw. 276,289,292 (0274) 586734 Fax. (0274) 586734

website : http:/ft.uny.ac.id e-mail: fi@uny.ac.id : teknik@uny. ac. id Certficats Mo, QSC 00502
Nomor : 2837/UN34.15/PL/2011 22 Nopember 2011
Lamp. : 1 (satu) bendel
Hal : Permohonan Ijin Penelitian
Yith.
1.  Gubernur Provinsi DIY c.q. Ka. Biro Administrasi Pembangunan Setda Provinsi DIY
2.  Bupati Sleman c.q. Kepala Bappeda Kabupaten Sleman
3.  Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Propinsi DI'Y
4. Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Sleman
5.  Kepala SMA NEGERI | NGAGLIK

Dalam rangka pelaksanaan Tugas Akhir Skripsi kami mohon dengan hormat bantuan Saudara
memberikan ijin untuk melaksanakan penelitian dengan judul ”Analisis Kelayakan Modul
Pembelajaran Pengolahan Angka Dengan Microsoft Excel 2007 Sebagai Media
Pembelajaran Pada Mata Pelajaran Teknologi Informasi Dan Komunikasi Di SMA Negeri
1 Ngaglik”, bagi mahasiswa Fakultas Teknik Universitas Negeri Yogyakarta tersebut di bawah
ini:

' No. | Nama NIM Jurusan/Prodi | Lokasi Penclitian |
1 |Vivianti 08520241017 [Pend. Teknik Informatika - | SMA Negeri |
S1 Ngaglik
| |
Dosen Pembimbing/Dosen Pengampu :  Handaru Jati, Ph.D.
NIP ;19740511 199903 1 002

Adapun pelaksanaan penelitian dilakukan mulai tanggal 22 Nopember 2011 sampai dengan
selesai.

Demikian permohonan ini, atas bantuan dan kerjasama yang baik selama ini. kami mengucapkan
terima kasih.

Tembusan:
Ketua Jurusan
Ketua Program Studi

08520241017 No. 748



Lampiran 3. Surat Keterangan Ijin Penelitian
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PEMERINTAH KABUPATEN SLEMAN
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

( BAPPEDA )

Alamat : JI. Parasamya No. 1 Beran, Tridadi, Sleman 55511

e ‘f%izl. Telp. & Fax. (0274) 868800 e-mail : bappeda@slemankab.go.id
il EI. FMRN
SURAT IZIN
Nomor : 07.0 / Bappeda / 2934 / 2011
TENTANG
PENELITIAN
KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH
Dasar - Keputusan Bupati Sleman Nomor: 55/Kep.KDH/A/2003 tentang Izin Kuliah Kerja Nyata, Praktek
Kerja Lapangan dan Penelitian.
Menunjuk . Surat dari Dekan Fakultas Teknik Universitas Negeri Yogyakarta Nomor : 2837/UN34.15/PL/2011
Tanggal: 22 November 2011 Hal: Permohonan Ijin Penelitian
MENGIZINKAN :

Kepada .
Nama : VIVIANTI
No. Mhs/NIM/NIP/NIK : 08520241017
Program/Tingkat i sl
Instansi/Perguruan Tinggi : UNY Yogyakarta
Alamat Instansi/Perguruan Tinggi : Karangmalang Yogyakarta
Alamat Rumah :  Watuadeg Purwobinangun Pakem Sleman
No. Telp/HP : 085729655882
Untuk :  Mengadakan Penelitian dengan judul:

“ANALISIS KELAYAKAN MODUL PEMBELAJARAN PENGO! AHAN

ANGKA DENGAN MICROSOFT EXCEL 2007 SEBAGAI MEDIA

PEMBELAJARAN PADA MATA PELAJARAN TEKNOLOGI

INFORMASI DAN KOMUNIKASI DI SMA NEGERI 1 NGAGLIK”
Lokasi : Kab. Sleman
Waktu : Seclama 3 (tiga) bulan mulai tanggal: 06 Desember 2011 s.d

06 Maret 2012

Dengan ketentuan sebagai berikut :

1.

PN

La

Wajib melapor diri kepada pejabat pemerintah setempat (Camat/ Kepala Desa) atau kepala instansi untuk
mendapat petunjuk seperlunya.

Wajib menjaga tata tertib dan mentaati ketentuan-ketentuan setempat yang berlaku.

Wajib menyampaikan laporan hasil penelitian berupa 1 (satu) CD format PDF kepada Bupati diserahkan melalui
Kepala Bappeda

Izin tidak disalahgunakan untuk kepentingan-kepentingan di luar yang direkomendasikan.

Izin ini dapat dibatalkan sewaktu-waktu apabila tidak dipenuhi ketentuan-ketentuan di atas.

Demikian izin ini dikeluarkan untuk digunakan sebagaimana mestinya, diharapkan pejabat pemerintah/ non

pemerintah setempat memberikan bantuan seperlunya.

Setelah selesai pelaksanaan penelitian Saudara wajib menyampaikan laporan kepada kami 1 (satu) bulan setelah

berakhirnya penelitian.

Dikeluarkan di : Sleman
Pada Tangeal : 06 Desember 2011
Tembusan Kepada Yth : A.n. Kepala BAPPEDA Kab. Sleman
1.  Bupati Sleman (sebagai laporan) Ka. Bid. Pengendalian & Evaluasi
2. Ka.Badan Kesbanglinmas & PB Kab. Sleman W u.b.
4.  Ka. Dinas Dikpora Kab. Sleman / ‘\ P\K'K S@B}d Litbang
5. Ka. Bid. Sosbud Bappeda Kab. Sleman 7 S A~ , R
6. Camat Kecamatan Ngaglik ,’:fff A=\ ﬁﬁ“;w’
7. Ka SMA N 1 Ngaglik 1= (o Eﬁﬁ?ﬁﬁ : TJIZT >
; P et LLd | Seveman
g: ?:ﬁii‘g;:i“ e UL \\_ \fﬁwﬁﬁﬁﬁqml S.Si, MT

\\* i Pum[a}k *EHU(J
SNEP-TROYY703 199603 2 002



Lampiran 4. Kuesioner Pengambilan Data
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VALIDASI AHLI

Mata Pelajaran : Teknologi Informasi dan Komunikasi

Sasaran : Siswa SMA Negeri 1 Ngaglik
Judul : Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 2007
Peneliti - Vivianti

Nama Validator :

Dalam rangka penelitian Tugas Akhir Skripsi, Sayahon Bapak/lbu untuk
menjadi validator modul pembelajaran “Mengolah Aamglengan Microsoft Excel
2007” agar dapat diproduksi menjadi modul pembsajgyang layak digunakan oleh
siswa. Petunjuk pengisian angket adalah sebagéuber
1. Jawaban diberikan pada kolom skala penilaian yala@) disediakan.

2. Mohon diberikan tandehecklist (V) pada kolom penilaian sesuai pendapat.
3. Apabila ada kekurangan, mohon kiranya dapat meikdoersaran pada tempat

yang telah disediakan.

A. Penilaian Modul Pembelajaran

Skala Penilaian
Sudah | Belum

No. I nstrumen Penilaian

ISI MODUL

1 | Materi dalam modul pembelajaran “Mengolah Angka

dengan Microsoft Excel 2007” relevan dengan lingkup

kompetensi yang ditetapkan dalam kurikulum.

2 | Materi dalam modul pembelajaran “Mengolah Angka
dengan Microsoft Excel 2007” disajikan secara urut

sesuai yang tercantum pada kurikulum.




Skala Penilaian

No. Instrumen Penilaian
Sudah | Belum

3 | Konsep sesuai dengan bidang ilmu sehingga materi
yang disajikan dapat mencapai kompetensi yang
diinginkan.

4 | Modul dilengkapi dengan contoh-contoh yang sesuai
dengan materi yang disajikan.

5 | Modul dilengkapi dengan ilustrasi/gambar sebagai
pelengkap materi yang sesuai dengan materi yang
disajikan.

6 | Modul dilengkapi dengan evaluasi pembelajarangyan
sesuai dengan materi yang disajikan.

7 | Pertanyaan yang terdapat dalam modul pembelajaran
sesuai dengan materi yang dibahas sehingga sidalq| ti
akan kesulitan dalam menjawabnya.

8 | Contoh yang dirancang dapat memperjelas mateg ya
terdapat dalam modul pembelajaran.

9 | Evaluasi yang disajikan dalam modul pembelajaran
dapat digunakan untuk mengetahui tingkat kemajuan
siswa.

10 | Materi dalam modul pembelajaran konsisten demngan

bidang ilmu yang sejenis untuk tingkat pendidikangy

sama.

PENYAJIAN DAN SISTEMATIKA MODUL

11

Metode penyajian diarahkan ke met(
inkuiri/eksperimen yakni di akhir setiap bab minmn
memuat materi/latihan yang dapat dipraktikkan ¢

peserta didik.

nde

S

leh




Skala Penilaian

No. Instrumen Penilaian
Sudah | Belum

12 | Penempatan unsur tata letak pada setiap awal bab
konsisten.

13 | Susunan teks pada akhir paragraph terpisah jelas

14 | Penempatan unsur tata letak pada setiap halaman
mengikuti pola, tata letak, dan irama yang sesuai.

15 | Penempatan unsur tata letak pada bidang cetak
proporsional

16 | Margin dua halaman yang berdampingan proporksiona
yakni susunan tata letak halaman genap berpengaruh
terhadap tata letak halaman ganjil di sebelahnya
(mengacu pada prinsip dua halaman terbuka).

17 | Spasi antata teks dan ilustrasi sesuai.

18 | Judul bab ditulis secara lengkap disertai derayayka
bab (Bab I, Bab I, dst).

19 | Penulisan sub judul sesuai dengan hierarki pamya
materi ajar.

20 | Penempatan nomor halaman disesuaikan dengan pola
tata letak.

21 | Jenjang/hirarki judul jelas, konsisten, dan prenal.

ASPEK BAHASA

22 | Modul ditulis menggunakan Bahasa Indonesia yang
umum digunakan sesuai kaidah EYD.

23 | Bahasa dalam modul pembelajaran disajikan dengan

lugas atau tidak berbelit-belit.

ASPEK GRAFIKA

24

llustrasi mampu mengungkap makna/arti dari obyek




Skala Penilaian

No. Instrumen Penilaian
Sudah | Belum

25 | Bentuk ilustrasi realistis dan proporsional.

26 | Ukuran ilustrasi realistis dan proporsional.

27 | Keterangan gambar/legenda ditempatkan berdekatan
dengan ilustrasi dengan ukuran lebih kecil darigada
huruf teks.

28 | Penempatan hiasan/ilustrasi tidak mengganggul/jud
teks, dan angka halaman.

29 | Penempatan hiasan/ilustrasi tidak mengganggu
pemahaman.

30 | Pemakaian warna efisien sesuai dengan kebutuhan

31 | Bentuk huruf mudah dibaca.

32 | Ukuran huruf mudah dibaca

33 | Jarak antar baris adalah 1,5 spasi.

34 | Penulisan modul tidak menggunakan banyak jenis
huruf.

35 | Penulisan modul tidak menggunakan  huruf
hias/dekoratif karena akan mengurangi keterbacaan
susunan teks.

36 | Penggunaan variasi huruf (bold, italic, all eapismall
capital) tidak berlebihan yakni digunakan untuk
membedakan jenjang/hirarki judul, dan sub judutaser
memberikan tekanan pada susunan teks yang penting
dalam bentuk tebal dan miring.

37 | Daftar pustaka diketik 1 spasi.

38 | Batas tepi halaman ganjil (sebelah kanan) yaépi
atas 4 cm, bawah 3 cm, kiri 4 cm, dan kanan 3 cm.




Skala Penilaian

No. Instrumen Penilaian
Sudah | Belum

39 | Alinea baru dimulai 1 cm dari batas tepi Kiri.

40 | Lebar susunan teks antara 45-75 karakter (sediid
kata).

41 | Kesesuaian ukuran modul dengan standar ISOy yait
ukuran A4.

42 | Desain kulit muka (sampul), punggung, dan belgka
ditampilkan secara harmonis dan saling terkait datu
lainnya.

43 | Sampul menampilkan pusat pandang (center pgang
baik sehingga mampu menjadi daya tarik.

44 | Komposisi dan ukuran unsur tata letak sampulufju
pengarang, ilustrasi, dll) proporsional.

45 | Warna unsur tata letak pada sampul harmonis.

46 | Ukuran judul buku pada sampul dominan.

47 | Warna judul buku pada sampul kontras denganawarn
latar belakang.

48 | Tulisan pada sampul tidak menggunakan banyak fjen
huruf.

49 | Jenis huruf pada sampul tidak menggunakan femnisf
hias.

50 | Jenis huruf pada sampul sesuai dengan huroxiksi.

51 | llustrasi pada sampul menggambarkan isi/majeri a

52 | llustrasi pada sampul mampu mengungkapkan
karakteristik obyek.

53 | Judul tabel diletakkan simetris di atas tabel.

54 | Jarak judul tabel ke tabel adalah 2 spasi.




Skala Penilaian
Sudah | Belum

No. I nstrumen Penilaian

55 | Jarak teks dalam tabel adalah 1 spasi.

56 | Jarak naskah ke judul tabel adalah 2 spasi.

57 | Tidak terdapat tabel yang terpenggal.

C. Kesimpulan
Modul ini dinyatakan:
[1 Layak untuk diuji cobakan dilapangan sebagai medabelajaran tanpa
revisi
[1 Layak untuk diuji cobakan dilapangan sebagai mpdiabelajaran dengan
revisi sesuai saran
[1 Tidak Layak

Yogyakarta, = Desember 2011

Yang menyatakan

NIP.
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ANGKET KELAYAKAN MODUL PEMBELAJARAN
‘“MENGOLAH ANGKA DENGAN MICROSOFT EXCEL 2007”
UNTUK SISWA KELAS XI SMA NEGERI 1 NGAGLIK

Kepada :

Siswa Uji Coba Modul Pembelajaran

Judul Penelitian :

Analisis Kelayakan Modul Pembelajaran PengolahagkAndengan Microsoft Excel 2007
Sebagai Media Pembelajaran pada Mata Pelajaranolbgkrinfomasi dan Komunikasi di
SMA Negeri 1 Ngaglik

Angket ini berisikan butir-butir pernyataan yangndksudkan untuk mengetahui persepsi
siswa tentang modul pembelajaran yang berjudul ‘thdéah Angka dengan Microsoft Excel
2007”. Modul ini memberikan informasi dan pengetaihtentang pengolahan angka dengan
menggunakan program aplikasi Microsoft Excel 200@tuk itu mohon untuk memberikan

respon pada angket ini sesuai dengan petunjukdiaegkan.

A. Petunjuk Pengisian Angket

Perhatikan petunjuk pengisian angket dibawah ini.

1. Tulis data diri pada tempat yang telah disediakan.

2. Bacalah angket penelitian ini dengan seksama.

3. Pilihan yang disediakan adalah sangat setuju,sdtujang setuju dan tidak setuju.
Berilah tandachecklist (V) pada kolom yang telah disediakan sesuai dengatake
dan keyakinan anda.

4. Bilatelah selesai mengisi lembar angket, mohoersedikembalikan.

Selamat mengisi, terima kasih atas partisipasi aladtam mengisi angket penelitian

ini.



Contoh Pengisian:

Skala Penilaian
No. Pertanyaan Sangat _ Kurang Tidak
Setuju Setuu Setuju Setuju
1 Modul digunakan sebag J
media pembelajaran untuk
menunjang proses
pembelajaran
2
B. Identitas Pribadi
Nama e )
Kelas e *)
Skala Penilaian
No. Pertanyaan Sangat ) Kurang Tidak
Setuju Setuu Setuju Setuju
ASPEK PENYAJIAN
Modul yang disusun menat
1 minat siswa untuk belajar.
2 Modul yang disusun menar
perhatian siswa untuk belajar.
3 Modul pembelajaran dap
menantang siswa untuk terus
mempelajari materi yang
disajikan.

*) identitas pribadi boleh tidak diisi




No.

Skala Penilaiar

Pertanyaan

Sangat

Setuju

) Kurang
Setuju )
Setuju

Tidak

Setuju

Modul pembelajaran dap

merangsang siswa untuk terus

mempelajari materi yang

disajikan.

ASPEK BAHASA

Bahasa yang digunakan dal

modul pembelajaran mudah

dipahami oleh siswa.

Bahasa yang digunakan dal
modul pembelajaran menar

bagi siswa.

k

Bahasa dalam mod

pembelajaran disajikan dengan

lugas atau tidak berbelit-belit.

Bahasa yang digunakan am
modul pembelajaran mamg
meningkatkan kematangd

siswa.

AN

Bahasa yang digunakan dal
modul pembelajaran mamg
meningkatkan  pengembang

berpikir siswa.

1C

Struktur kalimat yang digunak:
dalam modul pembelajarg
sesuai dengan kemampu

penalaran siswa.




Skala Penilaiar
No. Pertanyaan Sangat _ Kurang Tidak
i Setuju ) )
Setuju Setuju Setuju
ASPEK GRAFIKA

llustrasi/gambar yang disajiki

11 mendukung isi teks.

12 | llustrasi/gambar disajika
dengan jelas.

13 | llustrasi/gambar mude
dimengerti.

14 | Kombinas warna yanc

digunakan serasi.

15 Bentuk huruf mudah dibax

16 Ukuran huruf mudah lihat.

17 | Panjang bar sesuai standa
yakni lebar susunan teks antara
45-75 karakter (sekitar 5-11
kata).

18 | Jarak antar baris adalah

spasi.

1¢ | Ukuran buku sesuai pada ukul
pers, yaitu A4.

2C | Desain sampul menampilki
pusat pandang cénter point)
yang baik sehingga dapat

menjadi daya tarik.

Qo] =01 P2 7 A Y= 1 1= o



Lampiran 6. Surat Pernyataan Validasi



SURAT PERNYATAAN VALIDASI

Yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama g P\’QSC’-\‘L\O Wioouso
NIP L

Jabatan : Gorw T \v-

Sebagai Validator, Saya telah membaca Modul Pembelajaran “Mengolah Angka
dengan Microsoft Excel 2007” dan instrumen penelitian skripsi yang berjudul “Anmnalisis
Kelayakan Modul Pembelajaran Pengolahan Angka dengan Microsoft Excel 2007
Sebagai Media Pembelajaran pada Mata Pelajaran Teknologi Informasi dan

Komunikasi di SMA Negeri 1 Ngaglik” yang disusun oleh:

Nama . Vivianti
NIM : 08520241017
Program Studi : Pendidikan Teknik Informatika

Setelah membaca, memperhatikan dan mengadakan pembahasan pada butir-butir
instrumen penelitian menyatakan bahwa modul pembelajaran dan instrumen penelitian
tersebut dapat/tidel—dapat *) digunakan untuk alat pengumpulan data dalam penelitian

dengan saran sebagai berikut :

Ter\am pur o \\M&ruMm‘\

..................................................................................................................

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk dapat digunakan
sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, ®Desember 2011

Yang menyatakan,

?(‘a.;e. o Wikowo




SURAT PERNYATAAN VALIDASI

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama
NIP

Jabatan

Sebagai Validator, Saya telah membaca Modul Pembelajaran “Mengolah Angka
dengan Microsoft Excel 2007” dan instrumen penelitian skripsi yang berjudul “Analisis
Kelayakan Modul Pembelajaran Pengolahan Angka dengan Microsoft Excel 2007
Sebagai Media Pembelajaran pada Mata Pelajaran Teknologi Informasi dan

Komunikasi di SMA Negeri 1 Ngaglik” yang disusun oleh:

Nama : Vivianti
NIM : 08520241017
Program Studi : Pendidikan Teknik Informatika

Setelah membaca, memperhatikan dan mengadakan pembahasan pada butir-butir
instrumen penelitian menyatakan bahwa modul pembelajaran dan instrumen penelitian
tersebut dapat/tidak dapat *) digunakan untuk alat pengumpulan data dalam penelitian

dengan saran sebagai berikut :

....... fada sehap P 2A0onuy Oger drttlcken

..................................................................................................................

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk dapat digunakan
sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, Desember 2011

Yang menyatakan,

Amy (‘.\r:au(u.




SURAT PERNYATAAN VALIDASI

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : M W,ML
NIP ; y7572 158977 10D ¢
£

Jabatan

Sebagai Validator, Saya telah membaca Modul Pembelajaran “Mengolah Angka
dengan Microsoft Excel 2007” dan instrumen penelitian skripsi yang berjudul “Analisis
Kelayakan Modul Pembelajaran Pengolahan Angka dengan Microsoft Excel 2007
Sebagai Media Pembelajaran pada Mata Pelajaran Teknologi Informasi dan
Komunikasi di SMA Negeri 1 Ngaglik” yang disusun oleh:

Nama : Vivianti
NIM : 08520241017
Program Studi : Pendidikan Teknik Informatika

Setelah membaca, memperhatikan dan mengadakan pembahasan pada butir-butir
instrumen penelitian menyatakan bahwa modul pembelajaran dan instrumen penelitian
tersebut dapat/tidak dapat *) digunakan untuk alat pengumpulan data dalam penelitian

dengan saran sebagai berikut :

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk dapat digunakan

sebagaimana mestinya.

Yogyakarta,JZDesember 2011

Yang men y

M. MY
A, 3@/3’%/1- Gq#9o/ (o)




SURAT PERNYATAAN VALIDASI

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama
NIP

Jabatan

Sebagai Validator, Saya telah membaca Modul Pembelajaran “Mengolah Angka
dengan Microsoft Excel 2007” dan instrumen penelitian skripsi yang berjudul “Analisis
Kelayakan Modul Pembelajaran Pengolahan Angka dengan Microsoft Excel 2007
Sebagai Media Pembelajaran pada Mata Pelajaran Teknologi Informasi dan

Komunikasi di SMA Negeri 1 Ngaglik” yang disusun oleh:

Nama : Vivianti
NIM : 08520241017
Program Studi : Pendidikan Teknik Informatika

Setelah membaca, memperhatikan dan mengadakan pembahasan pada butir-butir
instrumen penelitian menyatakan bahwa modul pembelajaran dan instrumen penelitian
tersebut dapat/fidak dapat *) digunakan untuk alat pengumpulan data dalam penelitian

dengan saran sebagai berikut :

Tk, Ouselpurtel (12 ot & G

..................................................................................................................

..................................................................................................................

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk dapat digunakan
sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, |3 Desember 2011

Yang menyatakan,




SURAT PERNYATAAN VALIDASI

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama

NIP

Jabatan

Sebagai Validator, Saya telah membaca Modul Pembelajaran “Mengolah Angka
dengan Microsoft Excel 2007” dan instrumen penelitian skripsi yang berjudul “Analisis
Kelayakan Modul Pembelajaran Pengolahan Angka dengan Microsoft Excel 2007
Sebagai Media Pembelajaran pada Mata Pelajaran Teknologi Informasi dan

Komunikasi di SMA Negeri 1 Ngaglik” yang disusun oleh:

Nama : Vivianti
NIM : 08520241017
Program Studi : Pendidikan Teknik Informatika

Setelah membaca, memperhatikan dan mengadakan pembahasan pada butir-butir
instrumen penelitian menyatakan bahwa modul pembelajaran dan instrumen penelitian
tersebut dapat/trdak—dapat *) digunakan untuk alat pengumpulan data dalam penelitian

dengan saran sebagai berikut :

o thﬁﬁ‘ C%W YN t\'x\S‘}'V‘LWMw

.................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk dapat digunakan
sebagaimana mestinya.

Yogyakarta, Desember 2011

Yang menyatakan,

-

9
[ty Ui
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PERHITUNGAN CONTENT VALIDITY RATIO

(CVR) UNTUK MENENTUKAN VALIDITAS INSTRUMEN AHLI

Penilai Total Total
No. jawaban | jawaban CVR Ket
112 3] 4| 5 “sudah” | “belum”
1 (1|11 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
2 |11 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,0( valid
3 |11 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,0( valid
4 | 1] 1] 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
5|11 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
6 [ 1| 1] 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,0( valid
7 |11 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
8 |11 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
9 |11 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,0( valid
10|11 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
11 |1 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
121 1] 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
13|11 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
14|11 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
15|11 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
16 | 1] 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
17 1) 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
18| 1 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
19| 1) 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
20| 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
21 | 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
22 | 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
23 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
24 | 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
25| 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
26 | 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
27 | 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
28| 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
29 | 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
30 (1) 1| 1| 1] 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
31 (1) 1| 1] 1] 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid
32 (1) 1| 1] 1] 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  valid

91



33[ 1] 1] 1] 1] 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
34 [ 1] 1] 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
35 | 1| 1| 1| 1] 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
36 | 1] 1] 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
37 [ 1] 1] 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
38 1| 1| 1| 1] 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
39 [ 1] 1] 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
20 | 1] 1| 1] 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
41 | 1] 1| 1] 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
42 [ 1] 1] 1] 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
43 [ 1] 1| 1] 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
a4 [ 1] 1| 1] 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
45 | 1| 1| 1| 1] 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
46 | 1] 1| 1] 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
47 [ 1] 1| 1] 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
48 | 1| 1| 1| 1] 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
49 [ 1] 1| 1] 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
50| 1] 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
51| 1] 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
52 [ 1] 1] 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
53| 1] 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
54 [ 1] 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
55 | 1| 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
56 | 1] 1| 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali
57 | 1] 1] 1| 1| 1 5 0 (5-(5/2))/(5/2)=1,00  vali

O O OO0 000 oo o o0 0 00 oo oo o0 00 oo o o
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KELAYAKAN MODUL OLEH AHLI

UNTUK MASING-MASING BUTIR INSTRUMEN

No. butir nilai validator ¥ kelayakan
instrumen| 1 2 3 4 5
1 1 1 1 1 1 5 100%
5 1 1 1 1 1 5 100%
3 1 1 1 1 1 5 100%
4 1 1 1 1 1 5 100%
5 1 1 1 1 1 5 100%
6 1 1 1 1 1 5 100%
- 1 1 1 1 1 5 100%
3 1 1 1 1 1 5 100%
9 1 1 1 1 1 5 100%
10 1 1 1 1 1 5 100%
11 1 1 1 1 1 5 100%
12 1 1 1 1 1 5 100%
13 1 1 1 1 1 5 100%
14 1 1 1 1 1 5 100%
15 1 1 1 1 1 5 100%
16 1 1 1 1 1 5 100%
17 1 1 1 1 1 5 100%
18 1 1 1 1 1 5 100%
19 1 1 1 1 1 5 100%
20 1 1 1 1 1 5 100%
21 1 1 1 1 1 5 100%
22 1 1 1 1 1 5 100%
3 1 1 1 1 1 5 100%
>4 1 1 1 1 1 5 100%
o5 1 1 1 1 1 5 100%
26 1 1 1 1 1 5 100%
57 1 1 1 1 1 5 100%
>3 1 1 1 1 1 5 100%
29 1 1 1 1 1 5 100%
30 1 1 1 1 1 5 100%
31 1 1 1 1 1 5 100%
32 1 1 1 1 1 5 100%
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100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%

5

5

5

5
5

5

5

5

5

5
5

5

33

34

35
36

37

38

39

40

41

42

43

44
45

46

47

48

49

50
51

52

53

54
55
56

57
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Lampiran 9. Syarat Modul yang Baik,
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SYARAT MODUL YANG BAIK

Syarat Modul yang baik

Deskripsi

Cakupan materi relevan deng
lingkup materi yang
dalam kurikulum

tercantum

an

Cakupan materi
urutan materi
dalam kurikulum

relevan deng
yang

tercantum

an

Konsep yang dibuat relevan deng
mata pelajaran yang akan dicapa

an

Modul pembelajaran dilengka
dengan contoh yang bertuju
sebagai pelengkap materi.

pi
an

Modul pembelajaran dilengkaj
dengan ilustrasi/gambar yal
bertujuan sebagai pelengk
materi

ap

Modul pembelajaran dilengkaj
dengan evaluasi
sebagai pelengkap materi

yang bertujuan

Pertanyaan-pertanyaan
terdapat dalam

ya
mody

pembelajaran sesuai dengan materi

yang dibahas sehingga siswa tig
akan kesulitan dalam menjawabn

ng
Il

ak
ya

Modul pembelajaran dilengka
dengan contoh yang diranca
dapat memperjelas materi ya
terdapatdalam modt
pembelajaran.

pi
ng
ng
Il

Modul pembelajaran dilengkaj
dengan evaluasi untuk mengeta
tingkat kemajuan siswa

hui

10

Materi dalam modul pembelajar
konsisten dengan bidang ilmu ya|
sejenis untuk tingkat pendidika
yang sama

AN

ng
N

11

Metode penyajian diarahkan
metode inkuiri/eksperimen, diakh
setiaqp bab minimum memu
materi/latihan yang dap:
dipraktikkan oleh peserta didik.

ke
ir
at
nt

12

Modul pembelajaran yang disus

un Panyajian keseluruhan ilustre

1Si
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dapat menarik minat siswa untuk

belajar

. Menampilkan

. Modul

. Menempatkan

serasi sehingga menimbulkan
daya tarik. llustrasi ditampilka
secara serasi dengan unsur
materi/isi buku (judul, subjudu
teks, keterangan gambar) pada
seluruh halaman

ilustrasi  dari
berbagai sudut pandang tidak
hanya  ditampilkan
tampak depan dan

menambah
dan

yang dapat
kedalaman pemahaman
pengertian perserta didik

mengkombinasika
warna, gambar (ilustandara
bentuk dan ukuran huruf yang
serasi

rangsang
rangsangan berupa gambar

ilustandarasi, pencetakan hu
tebal, miring, garis bawah atau
warna

. Tugas dan latihan yang dikemias

sehingga
tertarik

sedemikian  rupa,
peserta siswa lebih
untuk mengerjakannya

13 | Modul pembelajaran yang disusun
dapat menarik perhatian sisya
untuk belajar

14 | Modul pembelajaran dapat
menantang siswa untuk terus
mempelajari materi yang disajikan.

15 | Modul pembelajaran dapgat
merangsang siswa untuk tenus

mempelajari materi yang disajikar

16

Modul pembelajaran  disajikg
dengan sistematika penulisan y3
jelas dan konsisten

Penempatan unsur tata letak
(judul, subjudul, kata pengantar,

daftar ilustrasi, ilustrasi dll.
pada setiap awal bab konsisten
. Susunan teks pada akhir
paragraf terpisah dengan jelas,
dapat berupa jarak (pada
susunan teks rata  kin-
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. Penempatan unsur

. Penempatan unsur

. Margin

kanan/blok)
inden (pada
dengan alenia)

ataupun dengan
susunan  teks

tata letak
pada setiap halaman mengikuti
pola, tata letak dan irama yang
sesuai
tata letak
(judul, subjudul, teks, ilustras],

keterangan gambar, nomor
halaman) pada bidang ce
secara proporsional.

dua halaman vyang

berdampingan proporsional.

Susunan tata letak halaman
genap berpengaruh terhadap tata
letak halaman ganjil di sebelah-

nya, mengacu pada prinsip dua
halaman terbuka (center spread)

Spasi antara teks dan ilustrasi
sesuai

. Judul bab ditulis secara lengkap

disertai dengan angka bab (Bab
|, Bab Il dst)

. Penulisan sub judul dan sub-sub

judul disesuaikan  dengan
hierarki penyajian materi ajar
Penempatan nomor halaman
disesuaikan dengan pola tata
letak
Jenjang/hierarki judul-judul
jelas, konsisten d
proporsional. Hierarki susunan
teks dapat dibuat dengan
perbedaan jenis huruf, ukuran
huruf dan varisasi huruf (blod
italic, all capital, small caps).
judul ditampilkan secar
proporsional, dan tida
menggunakan perbedaan ukuran
huruf yang terlalu mencolok.

A D

17

Modul pembelajaran menggunak
Bahasa Indoensia yang baik d
benar.

adodul ditulis dengan menggunakan

dmahasa (Bahasa Indonesia) yad
umum digunakan dan sesuai kaic
EYD

Ang
ah

18

Bahasa yang digunakan dal

AMm
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modul

pembelajaran mudah dipahami oleh

siswa

29

Bahasa yang digunakan dal

modul

pembelajaran menarik bagi siswa.

AMm

20

Bahasa dalam modul pembelajaran
disajikan dengan lugas atau tidak

terbelit-belit.

21

Tingkat keterbacaan bahasa da

modul pembelajaran sesuai dengan

kemampuan membaca siswa.

am

22 | Bahasa yang digunakan dalam
modul
pembelajaran mamp
meningkatkan
kematangan siswa.
23 | Bahasa yang digunakan dalabalam uraian biasakan gunakan
modul pembelajaran mamy| pertanyaan-pertanyaan retorjk,

meningkatkan
berpikir siswa.

perkembangamaksudnya

pemahaman dan kecermatan

24

Struktur kalimat yang digunakan

modul  pembelajaran sesu
dengan tingkat

penalaran siswa.

kemampuan

25

llustrasi mendukung isi teks, jelgaa.

dan mudah dimengerti

llustrasi
makna/arti dari obyek
Bentuk dan ukuran

dapat

dimaksud

Bentuk ilustrasi haru
proporsional sehingga tida
menimbulkan  salah  tafs
perserta didik pada obyek ya
sesungguhnya

Keterangan gambar/legen
ditempatkan berdekatan deng
ilustrasi dengan ukuran leb
kecil daripada huruf teks
Penempatan hiasan/ilustra
sebagai latar belakang tid
mengganggu judul, teks, ang
halaman

mampu mengungkap

ilustrasi
harus realistis dan secara rinci
memberikan gambaran
yang akurat tentang obyek yang

untuk menanamkan

ASi
ak
ka

f. Penempatan hiasan/ilustra

ASi
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tidak mengganggu pemahaman

26

Hubungan
dengan ilustrasi harus konsisten

khusus antara teks

llustrasi mampu memperjelas
penyajian materi baik dalam
bentuk, ukuran yang

proporsional serta warna yang
menarik sesuai obyek aslinya

27

Pemakaian warna harus efisien

sesuai dengan kebutuhan

28

Penggunaan huruf sesuai standar

. Tidak menggunakan

. Batas Tepi

Bantuk dan ukuran huruf yang
mudah dibaca yaitu Arial 1P
atau disesuaikan

. Jarak antar baris adalah 1,5

spasi
terlalu
banyak jenis huruf. Maksimal
menggunakan dua jenis hunuf
sehingga tidak mengganggu
perserta didik dalam menyerap
informasi yang disampaikan.
Untuk membedakan unsur teks
dapat mempergunakan variasi

dan seri huruf dari suafu
keluarga huruf.

. Tidak  menggunakan  huruf
hias/dekoratif karena  akan
mengurangi keterbacaan

susunan teks

. Penggunaan variasi huruf (bold,

italic, all capital, small capital

tidak berlebihan. Digunakan
untuk membedakan
jenjang/hirarki  judul, dan
subjudul serta memberikan

tekanan pada susunan teks yang
dianggap penting dalam bentpuk
tebal dan miring.

Daftar pustaka diketik 1 spasi

1) Tepi atas: 4 cm

2) Tepi bawah: 3 cm

3) Tepikiri: 4 cm

4) Tepi kanan: 3 cm

5) Alinea baru dimulai 1 cm
dari batas tepi kiri
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29

Panjang baris sesuai standar

Labar susunan teks antara 4% —
75 karakter (sekitar 5-11 kata)

30

Ukuran buku sesuai standar

Kesesuaian ukuran buku dengan
standar 1SO, yaitu ukuran buku
A4 (210 x 297 mm), A5 (148 k
210 mm), B5 (176 x 250 mm)
Toleransi perbedaan ukuran
antara 0 — 20 mm. Untuk skor| 1
= (15-20mm), skor 2, (10-15
mm), skor 3 (5- 10mm), skor 4
(0-5 mm)

31

Desain kulit buku sesuai standar

. Menampilkan pusat

. Komposisi dan ukuran unsur

. Warna unsur tata letak harmon

. Ukuran huruf

. Warna

. Tidak menggunakan

Desain kulit muka, punggung
dan belakang merupakan suatu
kesatuan yang utuh. Elemen
warna, ilustrasi, dan tipografi
ditampilkan secara harmonis
dan saling terkait satu dan
lainnya.

pandang
(center point) yang baik.
Sebagai daya tarik awal dari
buku vyang ditentukan oleh
ketepatan dalam penempatan
unsur/materi desain yang ingin
ditampilkan atau ditonjolkan di
antara  unsur/materi  desdin
lainnya sehingga memperjelas
tampilan teks maupun ilustrasi
dan elemen dekoratif lainnya.

tata letak (judul, pengaran
ilustrasi, logo, dll.), proposional,
seimbang dan seirama dengan
tata letak isi

s
dan memperjelas fungsi
lebih  dominan
dibandingkan  ukuran  buku,
nama pengarang dan penerbit
judul  buku kontrals
dengan warna latar belakang
terlalu

banyak jenis huruf

. Tidak menggunakan huruf hias

dan jenis huruf sesuai dengan
huruf isi buku
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i. llustrasi kulit buku
menggambarkan isi/materi ajar
dan mengungkapkan

karakteristik obyek

34

Penulisan tabel sesuai standar

. Tabel

. Sedapat

Jadul tabel diletakkan simetris

di atas tabel. Jarak judul tabel ke
tabel adalah 2 spasi, sedangkan

jarak teks dalam tabel adalah

spasi. Ukuran huruf dalam tabel

dapat disesuaikan
diletakkan di

antara

1

naskah, tetapi dapat diletakkan
pada halaman tersendiri. Jarak
naskah ke judul tabel dan tabel

ke naskah adalah 2 spasi.
mungkin  dihindar
pemenggalan tabel a‘
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Lampiran 10. Modul Pembelajaran
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Peta Kedudukan Modul

TIK.011.001.001 TIK.011.002.001

Menggunakan internet Mengolah Angka
untuk keperluan informasi
dan komunikasi

il
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drag and drop

footer
GUI
header
ikon

margin
sheet

shortcut

spreadsheet

toolbar

viii

Glosarium

. teknik untuk memindahkan item-item tertentu (seperti ikon

atau file) di layar monitor dengan menggunakan mouse,
yaitu item yang akan dipindahkan diklik, kemudian diseret
ke tempat yang diinginkan lalu dilepaskan

. keterangan pada margin bagian bawah yang terdapat pada

hamper setiap halaman

. Graphical User Interface, yaitu antarmuka komputer yang

berbasis grafis

. keterangan pada margin bagian atas yang terdapat pada

hamper setiap halaman

: Lambang kecil yang berfungsi sebagai menu untuk menuju

suatu fungsi

: batas-batas teks terhadap format penulisan
. lembar (kerja)

. jalan pintas, sebuah lintasan yang lebih pendek daripada

lintasan normal yang menuju pada aplikasi/metode operasi
tetentu dengan tujuan menghemat waktu dari langkah
pengoperasian yang biasa

. program aplikasi tabulasi dan pengolah data pada

komputer

: lambang-lambang atau ikon pada tampilan layar

komputeryang mewakili suatu fungsi dalam komputer
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BAB | Pendahuluan

A. Standar Kompetensi dan Kompetensi Dasar

Standar Kompetensi Kompetensi Dasar

Menggunakan  perangkat lunak | 1. Menggunakan menu dan ikon
pengolah angka untuk menghasilkan yang terdapat dalam perangkat
informasi lunak pengolah angka

2. Membuat dokumen pengolah
angka dengan variasi teks,
tabel, grafik, gambar, dan
diagram

3. Mengolah dokumen pengolah
angka dengan variasi teks,
tabel, grafik, gambar, dan
diagram untuk menghasilkan
informasi

B. Deskripsi

Nama modul :

Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 2007

Ruang Lingkup Isi :

1.

2
3.
4

Pengenalan perangkat lunak pengolah angka Microsoft Excel 2007
Operasi dasar Microsoft Excel

Modifikasi dokumen

Membuat dokumen pengolah angka dengan variasi teks, tabel, grafik,
gambar, dan diagram

Formula dan fungsi dalam Microsoft Excel

Mengolah dokumen pengolah angka untuk menghasilkan informasi

Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 2007



C. Waktu

Waktu yang diberikan untuk mempelajari modul ini selama 1 semester

yakni semester 2 kelas XI.

D. Prasyarat

Kompetensi dan pengetahuan yang harus dikuasai sebelumnya adalah

Mengoperasikan PC stand alone dengan sistem operasi berbasis GUI.

E. Petunjuk Penggunaan Modul

1. Untuk Siswa :
Agar materi dalam modul ini dapat dikuasai dengan baik, maka
perhatihan langkah-langkah berikut ini :

a. Baca dan pelajari dengan cermat semua materi kegiatan belajar.

b. Untuk menguji penguasaan dan pemahaman materi dalam modul,
kerjakan semua tugasdan evaluasi dalam modul ini.

c. Jika dalam mempelajari modul ini mengalami kesulitan, diskusikan
dengan teman atau tanyakan hal-hal yang belum dipahami kepada
guru.

2. Untuk Guru :
Agar guru dapat membantu siswa dalam penggunaan modul ini maka
diharapkan guru dapat :

a. Membimbing siswa yang kesulitan dalam memahami materi.

b. Berperan sebagai fasilitator bagi siswa di dalam mempelajari materi.

c. Berperan sebagai motivator untuk siswa di dalam menyelesaikan

materi.
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F. Tujuan Akhir

Setelah mempelajari modul ini peserta didik diharapkan dapat:
Mengidentifikasi perangkat lunak pengolah angka Microsoft Excel 2007
Melakukan operasi dasar Microsoft Excel

Melakukan berbagai langkah modifikasi dokumen

P w NP

Membuat dokumen pengolah angka dengan variasi teks, tabel, grafik,
gambar, dan diagram

5. Melakukan perhitungan dengan menggunakan formula dan fungsi dalam
Microsoft Excel

6. Mengolah dokumen pengolah angka untuk menghasilkan informasi

G. Cek Penguasaan Standar Kompetensi

1. Apakah Anda mengetahui fungsi utama program aplikasi Microsoft Excel
20077
[ Jva [ |Tidak
Jika jawaban Anda Ya, sebutkan fungsi Microsoft Excel 2007!

2. Apakah Anda mengetahui langkah-langkah untuk membuka program
aplikasi Microsoft Excel 2007?
[ Jva [ |Tidak
Jika jawaban Anda Ya, sebutkan langkah-langkah untuk membuka

program Aplikasi Microsoft Excel 2007!
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3. Apakah Anda mengetahui langkah-langkah untuk mengatur margin dan
orientasi halaman pada dokumen Microsoft Excel 2007?
[ Jva [ |Tidak
Jika jawaban Anda Ya, sebutkan langkah-langkahnya!

4. Apakah Anda dapat melakukan insert gambar ke area kerja Microsoft
Excel?
[ Jva [ |idak
Jika jawaban Anda Ya, sebutkan langkah-langkahnya!

5. Apakah Anda mengetahui kegunaan dari fungsi MAX, MIN, SUM,
AVERAGE, LEFT, RIGHT, dan MID yang terdapat pada Microsoft Excel?
[ Jva [ |Tidak
Jika jawaban Anda Ya, sebutkan fungsinya!
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BAB II Pembelajaran

A. Rencana Belajar Siswa

Jenis Tempat Alasan
) Tanggal | Waktu p Paraf
Kegiatan Belajar Perubahan Guru
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Pembelajaran |

Pengenalan Perangkat Lunak Pengolah Angka
Microsoft Excel 2007

A. TUJUAN KEGIATAN PEMBELAJARAN

Kegiatan Pembelajaran | ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan dan
pemahaman kepada siswa tentang :
1. Identifikasi perangkat lunak pengolah angka
2. Mengakses Microsoft Excel 2007

3. Komponen-komponen Microsoft Excel 2007

B. URAIAN MATERI

Perangkat Ilunak pengolah angka merupakan perangkat Ilunak yang
digunakan untuk mengolah data terutama data angka. Perangkat lunak pengolah
angka diantaranya Symphony, Lotus 123, Microstat, SPSS dan Microsoft Excel.
Perangkat lunak yang umum digunakan masyarakat saat ini adalah Microsoft
Excel. Oleh karena itu dalam bab ini akan dibahas Microsoft Excel sebagai
perangkat lunak pengolah angka.

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak (software) untuk mengolah data,
meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi-fungsi, pembuatan grafik dan
manajemen data. Software ini sangat membantu untuk menyelesaikan
permasalajan administratif, mulai dari yang sederhana sampai yang lebih
kompleks. Permasalahan sederhana antara lain : membuat rencana kebutuhan
barang, jumlah barang dan perkiraan harga barang. Contoh permasalahan yang
lebih kompleks adalah pembuatan laporan keuangan yang memerlukan banyak
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lebih kompleks adalah pembuatan laporan keuangan yang memerlukan banyak

perhitungan, manajemen data dengan menampilkan grafik atau pivot tabel,

sampai penggunaan fungsi-fungsi matematis atau pun logika pada sebuah

0y @ . ST e . e ox
j Home Insert Page Layout Formulas Data Review View ®w - = Xx
ot -~ el = - - - & Bam B | X Atosum» A
42 Comr o S o | = | i Yt e ha 7 RS s (R L L 2r &
Paite - - M - if - - Y Conational  Format Cen Intet Delete Format Sert & Fna &
S romatpuete | B LM 7|27 k| O 0Oy | ] rge & Camtar = | Sl Ll Formatting = as Table - Styles * = - - £ Clear=  Fier- Seled -
Capboard . Fant o Algnment : [ - Styles Cems Editing
Al . S Z
A B c o E F 6 H f ) X L ™ N ) P a R s i
 —
2
3
4
5
6
7
8 Microsoft
Cla wosor
. 3.Office Excel.2007

0 2006 Micrssoh Comparation. AllAghts meserved.

M| Sheetl  Sheet? Shestd 03 B - - __I

Gambar 1. Perangkat lunak Microsoft Excel 2007

Operasi aritmatika yang sering digunakan dengan program ini antara lain

perkalian, penjumlahan, pembagian, pengurangan, operasi statistik, logika dan

lain-lain.

Mengakses Microsoft Excel 2007

Program aplikasi Microsoft Excel 2007 dapat digunakan pada komputer yang

telah terinstal Microsoft Office 2007. Langkah-langkah untuk mengakses

Microsoft Excel 2007 adalah dengan cara klik menu Start > All Programs >
Microsoft Office > Microsoft Office Excel 2007.
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VT BlueSoleil
. K-Lite Codec Pack
. Lemonade Tycoon 2
Maintenance
; Microsoft Office vivian vR
lr: Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007
&2 Microsoft Office Groove 2007
=} Microsoft Office InfoPath 2007

Documents

Pictures

[} Microsoft Office OneMote 2007
< Microsoft Office Qutlock 2007
13 Microsoft Office PowerPoint 2007
L.?_ Microsoft Office Publisher 2007 |
i, Microsoft Office Word 2007 B computer
Microsoft Office Tools

Music

Garmes

) Microsoft Visual Studio 6.0 | Control Panel
Microsoft Web Publishing
. Mero 7 Essentials Devices and Pranters

. PDFBinder
PDFCreator Default Programs

Help and Support

Gambar 2. Menu untuk mengaktifkan Microsoft Excel 2007

Splash screen Microsoft Excel akan muncul di layar dengan cepat, seperti

terlihat di bawah ini.

$5)  Microsofr

:3.Office Excel.2o07

2

0 308 Microsah Corporation. Al Aghis sspersd

Gambar 3. Splash screen Microsoft Excel 2007

Pada saat pertama kali di buka, otomatis akan membuat workbook baru.
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Gambar 4. Workbook baru Microsoft Excel 2007

Cara lain untuk membuka Excel adalah sebagai
berikut.

Typethe name of a program, folder, document, or Internst
resource, and Windows will epenit foryou,

excel

Dpen:
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Komponen-komponen Microsoft Excel 2007

Setelah membuka Microsoft Excel, maka akan tampak jendela Microsoft
Excel. Lembar kerja (worksheet) Microsoft Excel terdiri dari komponen-komponen

yang mempunyai fungsi berbeda, seperti ditunjukkan gambar berikut.

alb c d
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Gambar 5. Tampilan lembar kerja Microsoft Excel 2007

Berikut ini keterangan setiap komponen pada Microsoft Excel 2007.

a. Microsoft Office Button, berisi menu perintah yang berkaitan dengan
dokumen.

b. Quick Access Toolbar, berisi shortcut perintah-perintah yang sering
digunakan.

c. Tittle bar, menampilkan nama program aplikasi dan nama file workbook yang
aktif.
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o

Kontrol Jendela, terdiri dari tiga tombol yang teletak di sebelah kanan atas

jendela Excel. Tombol sebelah kiri yaitu Minimize untuk menutup sementara

jendela Excel, tombol tengah yaitu Maximize untuk memperbesar tampilan

jendela Excel, dan tombol sebelah kanan yaitu Close untuk menutup jendela

Excel.

e. Ribbon, menampilkan tombol-tombol perintah seputar pengerjaan worksheet.

f.  Name box, kotak penunjuk posisi sel.

g. Nomor baris, menunjukkan urutan baris pada lembar kerja Microsoft Excel
yang ditandai dengan angka.

h. Nama Kolom, menunjukkan urutan kolom pada lembar kerja Micosoft Excel
yang ditandai dengan huruf.

i. Sel, merupakan perpotongan antara kolom dan baris yang berbentuk kotak.

j. Scroll bar vertical, untuk menggulung lembar kerja Microsoft Excel ke atas
atau ke bawah (vertikal).

k. Scroll bar horizontal. Untuk menggulung lembar kerja Microsoft Excel ke
kanan atau ke kiri (horisontal).

.  Tabulasi sheet, untuk memilih lembar kerja yang digunakan. Tabulasi ini
terdiri dari tiga sheet yang bisa dipilih. Sheet yang aktif akan tercetak tebal.

m. View mode, berisi keterangan mengenai mode tampilan worksheet. Ada tiga
mode, yaitu normal, page layout, atau page break preview.

n. Zoom slider, berfungsi untuk memperkecil atau memperbesar tampilan

dokumen.

- Ribbon pada Microsoft Excel 2007

Ribbon adalah gabungan antara tab dan grup. Lembar kerja di Microsoft

Excel 2007 mempunyai ribbon yang terdiri dari 7 tab dasar, yaitu Home, Insert,
Page Layout, Formulas, Data, Review dan View. Setiap tab dasar terdiri dari
beberapa grup. Setiap gup berisi tombol-tombol perintah. Berikut ini keterangan

tiap-tiap tab yang terdapat dalam Microsoft Excel 2007.
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a. Tab Home

N e e e s e 3
General & i;—i == = RIS E M il &a
= O S| & 8 & e
nter- | $ - 9% o |[% ;% | Conditionsl Formst Cell || Insert Delete Format Sort& Find &
AR | methig = as Table— Styies~ ||| > - || @ Fitere Select~
Number ik Styles Cells. Editing

Gambar 6. Tampilan tab Home
Tab home berhubungan dengan pengelolaan isi worksheet. Tab home
memiliki tujuh grup,yaitu sebagai berikut.
1) Grup Clipboard, berisi tombol-tombol perintah Copy, Cut, Paste dan

Format Painter.

Tabel 1. Grup Clipboard pada tab Home

Gambar Tombol Fungsi
Paste Untuk menampilkan hasil perintah
- copy atau cut
B py
Paste
Cut Untuk menghapus teks atau

gambar, dimana teks dan gambar

& cut tersebut bisa dimunculkan kembali
dengan perintah Paste
Copy Untuk menyalin teks atau gambar
53 Copy
pada dokumen
Format Painter Untuk menyalin format sel

j Format Painter
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2) Grup Font, berisi tombol-tombol perintah yang berhubungan dengan
pengaturan font, yakni meliputi jenis font, ukuran, cetak tebal, miring,

garis bawah dan sebagainya.

Tabel 2. Grup Font pada tab Home

Gambar Tombol Fungsi
[ _ Font Memilih jenis font
e Font Size Memilih ukuran font
| A Increase Font Membesarkan ukuran font
Size
= Decrease Font Mengecilkan ukuran font
Al Size
B Bold Format cetak tebal
7 Italic Format cetak miring
U Underline Format garis bawah
e Borders Mengatur border dari sel yang
= dipilin
Tty - Fill Color Mengubah warna latar belakang
sel
A - Text Color Mengubah warna teks

3) Grup Alignment, berisi tombol-tombol perintah yang berhubungan
dengan pengaruran isi dari sel, yakni rata kanan, rata kiri, rata tengah,
rata atas, rata bawah, penggabungan sel dan sebagainya.
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Gambar
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Tabel 3. Grup Alignment pada tab Home

Tombol
Top Align

Middle Align
Bottom Align
Align Text Left
Center

Align Text Right
Orientation
Decrease Indent

Increase Indent

Wrap Text

Merge & Center

Fungsi
Rata atas

Rata tengah (secara vertikal)
Rata bawah

Rata kiri

Rata tengah (secara horisontal)
Rata kanan

Mengubah kemiringan text

Mengurangi margin antara text
dengan border dalam sel
Menambah margin antara text
dengan border dalam sel
Membuat semua isi sel terlihat
dengan menampilkan pada
beberapa garis
Menggabungkan sel yang dipilih
menjadi satu sel tunggal dan
meletakkan isi sel ditengah (rata
tengah)

4) Grup Number, berisi tombol-tombol perintah yang berhubungan dengan

format isi sel.
Tabel 4. Grup Number pada tab Home
Gambar Tombol Fungsi
General - Number Format  Memilih tampilan nilai dalam sel
Accounting Menampilkan angka dalam
$ Number Format = bentuk mata uang tertentu,
misalnya Rp (rupiah) dan $
(dolar)
%, Percent Style Untuk menampilkan angka
dalam bentuk persentase
. Comma Style Untuk menampilkan angka
beserta pemisah ribuannya
0 Increase Decimal Untuk menambah banyaknya
e nilai tempat desimal
o0 Decrease Untuk mengurangi banyaknya

Decimal nilai tempat desimal
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5) Grup Styles, berisi tombol-tombol perintah yang berhubungan dengan

pengaturan tampilan sel.

= Conditional Formatting, untuk memberikan tambahan visualisasi
berupa grafik batang, ikon, atau gradasi pada sel wana berdasarkan
aturan tertentu.

= Format as Table, untuk mengubah range sel tertentu menjadi bentuk
tabel.

= Cell Styles, untuk memformat sel ke dalam bentuk tertentu.

6) Grup Cells, berisi tombol-tombol perintah yang berhubungan dengan sel,
meliputi penambahan sel, penghapusan sel, format sel dan sebagainya.
= Insert Cells, untuk menambah baris, kolom, atau sheet.
= Delete Cells, untuk menghapus baris, kolom, ataupun sheet.
= Format, untuk mengatur tinggi baris, lebar kolom, mengunci sel, dan

sebagainya.

7) Grup Editing, berisi tombol-tombol perintah yang berhubungan dengan

pengaturan isi sel.
Tabel 5. Grup Editing pada tab Home

Gambar Tombol Fungsi
Sum Menampilkan hasil kalkulasi
X AutoSum ~ . . e
sederhana dari sel yang dipilih
Fill Meneruskan suatu pola tertentu
8] Fin - pada satu atau lebih sel yang
bersebelahan
3 Clear - Clear Menghapus isi, format, ataupun
komentar pada sel
fg? Short & Filter Menyusun data supaya mudah
Z dianalisa
Sort &
Filter =
A Find & Select Mencari data tertentu dalam
worksheet

. Find &
Select~
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b. Tab Insert
7 HEDD ke @ A D4 J e
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Gambar 7. Tampilan tab Insert

Tab insert digunakan untuk menyisipkan objek ke dalam worksheet.
Objek yang bias disisipkan meliputi tabel, ilustrasi (gambar, clipart, shapes,
dan smart art), chart/diagram, link, teks. Beikut ini keterangan dari setiap grup
dan ikon-ikon yang terdapat dalam tab insert.

1) Grup Tables

= Pivot Table, untuk menyisipkan objek berupa tabel pivot. Tabel pivot

yakni rangkuman dari data.

= Table, untuk menyisipkan obyek berupa tabel.

2) Grup lllustration

= Picture, untuk menyisipkan gambar.

= Clip Art, untuk menyisipkan clip art.

= Shapes, untuk menyisipkan objek berbentuk bangun datar atau

bangun ruang sederhana.

= SmartArt, untuk menyisipkan grafik smartArt yang biasanya berupa

diagram.
3) Grup Chart

= Column, untuk menyisipkan diagram kolom.

= Line, untuk menyisipkan diagram garis.

= Pie, untuk menyisipkan diagram lingkaran.

= Bar, untuk menyisipkan diagram batang.

= Area, untuk menyisipkan diagram area.

= Scatter, untuk menyisipkan diagram sebaran data (scatter).

= Other Chart, untuk menyisipkan jenis diagram lainnya. Yaitu stock,

surface, doughnut, bubble dan radar.
4) Grup Links

= Hyperlink, untuk menyisipkan hyperlink
5) Grup Text

= Text box, untuk menyisipkan kotak berisi teks.

= Header & Footer, untuk menyisipkan header dan footer.
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=  WordArt, untuk menyisipkan wordArt.

= Signature Line, untuk menyisipkan signatur.

= Object, untuk menyisipkan objek ke dalam dokumen.

= Symbol, untuk menyisipkan simbol atau karakter yang tidak ada

dalam keyboard.

c. Tab Page Layout

Smr =l o2 Width: Automatic ~ Gridlines | Headings of IEENTIN = S, s =

) L] 1 [ o SEl
3| Height: Automatic ~ | | View | ¥ View = . — 3

aks Background Print ing 1o Send to Selection

|
Titles || £ Seale  100% 3 Print print || Front- Back Bane

Seale to Fit 5| Sheet Options. Arrange

Gambar 8. Tampilan tab Page Layout

Tab Page Layout digunakan untuk mengatur tampilan halaman. Berikut
ini keterangan grup dan ikon-ikon yang terdapat pada tab Page Layout.
1) Grup Themes
= Themes, untuk mengubah keseluruhan desain/tema dokumen,
meliputi warna, jenis huruf dan efek.
= Colors, untuk mengubah warna pada desain/tema yang sedang
digunakan.
= Fonts, untuk mengubah jenis huruf pada desain/tema yang sedang
digunakan.
= Effects, untuk mengubah jenis efek pada desain/tema yang sedang
digunakan.
2) Grup Page Setup
= Margins, untuk mengubah margin dokumen, yakni jarak tulisan
terhadap tepi kertas.
= Orientation, untuk mengubah orientasi dokumen.
= Size, untuk mengubah ukuran kertas yang digunakan.
= Print Area, untuk mengatur area cetak.
= Break, untuk menandai halaman baru pada saat dokumen dicetak.
= Background, untuk memilih gambar yang akan dijadikan latar
belakang dokumen.
= Print Tittles, untuk menentukan baris dan kolom yang akan
digunakan sebagai judul lebar kerja/tabel.
3) Grup Scale to Fit
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Width, untuk mengecilkan lebar output yang dicetak supaya
memenuhi jumlah maksimal halaman.
Height, untuk mengecilkan panjang output yang dicetak supaya
memenuhi jumlah maksimal halaman.
Scale, untuk memperbesar atau memperkecil output yang disetak

menurut presentasi tertentu.

4) Grup Sheet Option

Grid Lines - View , jika di-checklist maka garis bantu akan
ditampilkan

Grid Lines - Print , jika di-checklist maka garis bantu akan dicetak
bersama dokumen.

Headings — View , jika di-checklist maka kepala kolom dan baris akan
ditampilkan.

Headings — Print , jika di-checklist maka kepala kolom dan baris akan

turut dicetak bersama dokumen.

5) Grup Arrange

Bring to Front , untuk memindahkan objek yang terpilih ke depan
objek-objek lainnya supaya tidak ada bagian dari objek tesebut yang
tertutupi oleh objek lainnya.

Send to Back , untuk memindahkan objek yang terpilih ke belakang
objek-objek yang lainnya.

Selection Pane , untuk menampilkan selection pane.

Align , untuk mengatur peletakan beberapa objek yang terpilih.

Group , untuk menggabungkan beberapa objek.

Rotate , untuk memutar objek yang tepilih.

d. Tab Formulas

Farmula Auditing

Gambar 9. Tampilan tab Formulas
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Tab Formulas digunakan untuk pengerjaan seputar formula/rumus.

Berikut ini keterangan setiap grup dan ikon-ikon yang tedapat dalam tab

Formulas.

1) Grup Fungtion Library

Insert Fungtion, untuk mengedit formula yang digunakan dalam sel
yang sedang dipilih.

AutoSum, untuk memasukkan fungsi Sum (jumlah). Menu dropdown-
nya berisi fungsi-fungsi dasar pada Microsoft Excel misalkan Sum,
Average, Count Number, Max, Min, dan lain-lain.

Recently Used, untuk memasukkan daftar fungsi yang sebelumnya
telah digunakan.

Financial, untuk memasukkan fungsi-fungsi yang berhubungan
dengan finansial (keuangan).

Logical, untuk memasukkan fungsi-fungsi yang berhubungan dengan
bidang logika.

Text, untuk memasukkan fungsi-fungsi yang berhubungan dengan
teks.

Lookup & Reference, untuk memasukkan fungsi-fungsi yang
berhubungan dengan pengalamatan sel.

Math & Trig, untuk memasukkan fungsi-fungsi yang berhubungan
dengan bidang matematika dan trigonometri.

More Function, untuk memasukkan fungsi-fungsi lainnya
berhubungan dengan bidang statistik, mesin, kubus, dan informasi

seputar sel.

2) Grup Defined Names

Name Manager, untuk membuat, mengedit, menghapus, dan
menemukan semua nama yang digunakan dalam workbook.

Define Name, untuk menamai sel-sel tertentu supaya bias dipanggil
dalam formula dengan nama tersebut.

Use in Formula, untuk memilih sebuah nama yang digunakan dalam
workbook menggunakannya di dalam formula yang sedang dipakai.
Create from Selection, untuk memberikan nama secara otomatis

pada sel-sel yang terpilih.
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3) Grup Formula Auditing

= Trace Precedents, untuk menampilkan panah yang menunjukkan
sel-sel yang isinya mempengaruhi isi sel yang sedang dipilih.

= Trace Dependents, untuk menampilkan panah yang menunjukkan
sel-sel yang dipengaruhi oleh isi sel yang dipilih.

= Remove Arrows, untuk menghapus panah yang ditampilkan oleh
Trace Precedents dan Trace Dependents.

= Show Formulas, untuk menampilkan formula yang digunakan dalam
setiap sel.

= Eror Checking, untuk mengecek kesalahan-kesalahan umum yang
terjadi dalam formula.

= Evaluate Formula, untuk menampilkan kotak dialog Evaluate
Formula untuk memeriksa jalannya setiap bagian formula satu-satu.

= Watch Window, untuk memantau nilai-nilai pada sel tertentu pada
saat mengubah isi workbook.

4) Grup Calculation

= Calculation Options, untuk menentukan kapan formula akan
dihitung.

= Calculate Now, untuk menghitung semua formula dalam workbook
saat ini juga.

= Calculate Sheet, untuk menghitung semua formula dalam worksheet

saat ini juga.
Tab Data
E R B B e = B = U 2 e cE g e

Tetto Remove  Data  Comsofidate Whatlf  Group Ungroup Subtotal
d || Columns Duplicates Validation = Analysis ™ - -

Data Tools Outline

Gambar 10. Tampilan tab Data

1) Grup Get External Data
= From Access, untuk memasukkan data dari database Microsoft
Access.

=  From Web, untuk memasukkan data dari halaman web.
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From Text, untuk memasukkan data dari file teks.
From Other Sources, untuk memasukkan data dari sumber-sumber
lain, misalnya dari SQL sever, analysys services, XML data import,

data connection wizard, dan Microsoft Query.

2) Grup Connections

Refresh All, untuk memperbaharui semua data dalam workbook yang
berasal dari sumber data luar.

Connections, untuk menampilkan semua koneksi data untuk
workbook.

Properties, untuk menentukan bagaimana sel-sel yang terhubung ke
sebuah sumber data akan diperbaharui, apa saja isi sumber data
yang akan ditampilkan, dan bagaimana perubahan banyaknya baris
dan kolom dalam sumber data yang akan ditangani dalam workbook.
Edit Links, untuk menampilkan semua file-file lain yang terhubung ke
dalam worksheet sehingga bisa memperbaharui atau menghapus link

terhadap file-file tersebut.

3) Grup Sort & Filter

Sort A to Z, untuk mengurutkan data terpilih sehingga nilai terkecil
berada pada bagian atas kolom.

Sort Z to A, untuk mengurutkan data terpilih sehingga nilai terbesar
berada pada bagian atas kolom.

Sort, untuk memunculkan kotak dialog Sort untuk mengurutkan data
berdasarkan beberapa kriteria secara bersamaan.

Filter, untuk memberlakukan filtering pada sel-sel yang terpilih.

Clear, untuk menghapus ketentuan sort dan filter yang berlaku pada
range data yang bersangkutan.

Reaplly, untuk memberlakukan filter dan sort pada range yang
bersangkutan.

Advanced, untuk menentukan kriteria yang komples untuk

membatasi recod yang dimasukkan ke dalam hasil serangkaian

query.

4) Grup Data Tools

Text to Columns, untuk memisahkan isi dari suatu sel Excel ke

dalam beberapa kolom terpisah.
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= Remove Duplicates, untuk menghapus baris-baris yang bernilai
sama pada suatu lembar kerja.

= Data Validation, untuk mencegah data yang tidak tepat dimasukkan
ke dalam sel.

= Consolidate, untuk mengkombinasikan nilai-nilai dari banyak range
ke dalam satu range baru.

=  What-If Analysis, untuk mencoba beragam nilai untuk dimasukkan ke
dalam fomula di dalam lembar kerja.

5) Grup Outline

= Group, untuk mengikat suatu range sel bersama-sama sehingga bisa
dikembangkan atau disusutkan.

= Ungroup, untuk memisahkan sel-sel yang telah digabungkan dengan
group.

= Subtotal, untuk menghitung jumlah beberapa kolom dari data yang
berkaitan bersama-sama dengan secara otomatis memasukkan total
dan subtotal dari sel-sel yang terpilih.

= Show Detail, untuk mengembangkan grup sel-sel yang telah
disusutkan.

= Hide Detail, untuk menyusutkan grup sel-sel.

f. Tab Review

‘gl {j I= a},} i & 2 ShowHide Comment. || P8 JEEi) FEH B Protect and Shars Warkbaok
( I | | ;l Sl 1o
EE <y Show All Comments = = ﬁ Allow Users to Edit Ranges

Spelling Research Thesaurus Translate New Delete Previou lext 5 Protect Protect Share
Comment how Ink Sheet Workbook * Warkbook L Track Changes =
Proofing Comments Changes

Gambar 11. Tampilan tab Review

1) Grup Proofing
= Spelling, untuk memeriksa ejaan pada teks.
= Research, untuk mencari referensi.
= Thesaurus, untuk mencari kata lain yang bermakna sama dengan
kata yang dipilih.

= Translate, untuk menerjemahkan teks ke dalam bahasa lain.
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2) Grup Comments

New Comment, untuk menambahkan komentar pada sel yang aktif
(terpilih).

Delete, untuk menghapus komentar.

Previous, untuk melihat komentar sebelumnya.

Next, untuk melihat komentar selanjutnya.

Show/Hide Comment, untuk menampilkan atau menyembunyikan
komentar.

Show All Comment, untuk menampilkan semua komentar dalam
lembar kerja.

Show Ink, untuk menampilkan atau menyembunyikan ink annotation.

3) Grup Changes

Protect Sheet, untuk mencegah perubahan yang tidak diinginkan
pada lembar kerja dengan menentukan informasi yang bisa diubah.
Protect Workbook, untuk membatasi akses terhadap lembar kerja
dengan mencegah pembuatan lembar kerja baru atau dengan
memberikan akses hanya kepada orang-orang tertentu.

Share Workbook, untuk mengijinkan banyak orang bekerja dalam
satu lembar kerja dalam waktu yang bersamaan.

Allow User to Edit Ranges, untuk mengijinkan orang-orang tertentu
untuk mengedit range sel-sel dalam lembar kerja yang terproteksi.
Track Changes, untuk merunut semua perubahan yang dilakukan

terhadap dokumen.

g. Tab View

; = " ¥ FomulaBar | ()

) [JJ =] .
e Page Break | Custom _Full aom
ut  Preview | Views Screen

Fa
Lay e B
Workbook Views ShowHide Zoor Window Macros

.+ Hid

{ s |1 te by Sid =~ o
(= g = s =
¥ Gridlines ¥ Headings L e | L8] Synchranous Seroliing 2 =4

. reeze

New  Arrange Fi g g Save
Selection || Window  All Panes~ (1 Unhide. | 414 Reset Window Position | warkspace Windows -

Gambar 12. Tampilan tab View

1) Grup Workbook Views

Normal, untuk menampilkan dokumen dalam ukuran normal.
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2)

3)

4)

Page Layout, untuk menampilkan dokumen sebagaimana tercetak
nantinya.

Page Break Preview, untuk menampilkan preview potongan halaman
jika dokumen dicetak.

Custom Views, untuk menyimpan pengaturan tampilan dan cetak.

Full Screen, untuk menampilkan dokumen dalam satu layar penuh.

Grup Show/Hide

Ruler, untuk menampilkan atau menyembunyikan penggaris.
Gridlines, untuk menampilkan atau menyembunyikan garis bantu
pembatas tiap kolom dan baris.

Message Bar, untuk membuka Message Bar untuk melengkapi aksi-
aksi yang diperlukan dalam dokumen.

Formula Bar, untuk menampilkan atau menyembunyikan Formula
Bar.

Headings, untuk menampilkan atau menyembunyikan kepala kolom

dan batris.

Grup Zoom

Zoom, untuk memperbesar tampilan dokumen.
100%, untuk menampilkan dokumen sesuai dengan ukuran aslinya.
Zoom to Selection, untuk memperbesar tampilan lembar kerja

sehingga range yang sedang dipilih memenuhi tampilan jendela.

Grup Window

New Window, untuk membuka jendela baru untuk menampilkan
dokumen yang sedang dibuka.

Arrange All, untuk menampilkan semua program terbuka dalam satu
layar dan menyusunnya seperti susunan ubin.

Freeze Panes, untuk membuat sebagian lembar kerja tetap terlihat
sementara bagian lainnya digunung.

Split, untuk memecah tampilan jendela lembar kerja menjadi
beberapa kotak yang dapat diatur besarnya.

Hide, untuk menyembunyikan jendela yang bersangkutan sehingga
tidak terlihat.

Unhide, untuk menampilkan kembali jendela yang disembunyikan

dengan tombol Hide.
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= View Side by Side, untuk menampilkan dua lembar kerja secara
berdampingan supaya bisa dibandingkan isinya.

= Synchronous Scrolling, untuk menyelaraskan pergulungan dua
dokumen sehingga tergulung bersama-sama.

= Reset Window Position, untuk me-reset posisi jendela dokumen
yang dibandingkan secara side by side sehingga keduanya mendapat
jatah tampilan yang sama pada layar.

= Save Workspace, untuk menyimpan susunan semua jendela saat ini
sebagai sebuah workspace supaya bisa ditampilkan kembali nantinya.

= Switch Windows, untuk berpindah ke jendela Excel lainnya yang
sedang terbuka.

5) Grup Macros

= Macros, untuk merekam atau mengatur makro.

Microsoft Office Button

Office button berisi barisan perintah standar untuk menjalankan Microsoft

Excel. Office button ini terletak pada pojok kiri atas. Apabila tombol Office
button di klik maka akan menampilkan menu-menu seperti pada gambar 13.
Berikut ini fungsi dari setiap menu pada Office Button :

a. New, untuk membuat workbook baru.

b. Open, untuk membuka dukumen Excel.

c. Save, untuk menyimpan dokumen dari workbook yang sedang aktif.

d. Save As, untuk menyimpan dokumen yang aktif dengan nama file yang baru
dan pada folder yang bisa ditentukan. Jika menyimpan menggunakan Save
As, maka memungkinkan file lama yang telah dibuat masih ada seperti
sebelum disimpan.

e. Print, untuk mencetak lembar kerja Microsoft Excel.

f. Prepare, untuk menyiapkan dokumen supaya siap disebarkan.

g. Send, untuk mengirimkan salinan dokumen kepada orang lain melalui e-malil

atau fax.
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h. Publish, untuk menyebarkan dokumen kepada orang lain.

i. Close, untuk menutup workbook yang sedang digunakan.

j- Recent Documents, berisi daftar dokumen-dokumen Excel yang terakhir kali
dibuka.

k. Excel Options, untuk membuka jendela pengaturan Microsoft Excel.

I.  Exit Excel, untuk keluar dari program Microsoft Excel.

@
| Recent Documents
|j Mew
- 1 PEMBAGIAMN KELAS 2011 - 2012 - kelas X GANIIL,., 1=
= 2 absenwxls f=l
/ Qpen
— 3 LAMP-KALDIK_ 2011 2012.xis L=l
& 4 TUGAS GURU TAHUM 2009-2010.xls =i
H Save :
5 LAMP-KALDIE_ 2011 2012.xls =
= 6 FORM SILABUS-RPP 2011 xls =
lﬂ Save As  * e
7 silabus lengkap novita.xls =
o 8 nilai IPA 1 xlsx L=i
LQJ Brint  » g nilai PA 2.sx i
— nilai.xlsx {=l
|
[ Prepare * inventaris sma n 1 noaglik.xlsx =1
| | Send 3
Publish *
-
#
Llose

2] Excel Options | | X Exit Excel

Gambar 13. Menu pada Office Button

Quick Access Toolbar

Quick Access Toolbar merupakan tombol untuk mempercepat akses
menuju perintah tertentu. Quick Access Toolbar ini berisi ikon-ikon perintah
yang sering digunakan, antara lain Save, Undo, Redo, dan Print.
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Undo digunakan untuk membatalkan perintah yang baru saja dilakukan,
sedangkan Redo digunakan untuk mengembalikan perintah yang baru saja
dilakukan. Quick Access Toolbar bisa ditambahkan ataupun dikurangi.
Biasanya untuk menambahkan tombol yang sering digunakan agar tidak terlalu
banyak mengakses ribbon. Untuk menambahkannya ikuti langkah berikut :

a. Klik panah kecil yang terletak pada ujung toolbar sehingga muncul

Customize Quick Access Toolbar. Penambahan menu yang diinginkan

dapat dilakukan dengan memberikan tanda checklist.

B

p Customize Quick Access Toolbar

Mew
Open

v | Save
E-mail
Chuick Print
Print Preview
Spelling

v | Undo

v | Redo
Sort Ascending
Sort Descending
More Commands...
Show Below the Ribbon

Minimize the Ribbon

Gambar 14. Menu Quick Access Toolbar

b. Penambahan menu lain yang tidak terdapat pada daftar dapat dilakukan
dengan mengklik More Commands.
c. Pilih bagian Customize. Pada Popular Commands, pilih tool yang ingin

ditambahkan. Misal, klik Insert Cells.

d. Klik Add.
e. Tampilan tool yang ditambahkan akan muncul dibagian For all documents.
Klik OK.

f. Sebaliknya, untuk menghilangkan tool yang sudah terpasang, klik tombol
Remove, kalu klik OK.
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Formulas
Proofing
Save
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Trust Center
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@ Customize the Quick Access Toolbar,
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| Popular Commands

E | For all documents [default]

Customize Quick Access Toolbar: (1)
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C
i
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<Separator>
Calculate Now
Calculate Sheet
Create Chart

Custom Sort..
Datasheet Formatting
Delete Cells...

Delete Sheet Columns
Delete Sheet Rows
E-mail
Insert Cells...
Insert Hyperlink
Insert Picture from File
Insert PivotTable
Insert Sheet Columns
Insert Sheet Rows
New

Cpen

Paste Special ..

Print Preview

Quick Print

Redo

Repeat

Save

- Save
Undo
Redo

Insert Cells...

sl

m

Z (et ] [ paoa

O

Show Quick Access Toolbar below the Ribbon

Gambar 15. Menambahkan ikon pada Qiuck Access Toolbar

g. Tampilan setelah ditambahkan tool-nya terlihat seperti gambar 16.

=

| Insert

L

] i T {

| Insert Cells (Ctrl+5Shift+=)

Gambar 16. Tool tambahan
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Perangkat lunak pengolah angka merupakan perangkat lunak yang
digunakan untuk mengolah data terutama data angka.

Perangkat lunak pengolah angka diantaranya Symphony, Lotus 123,
Microstat, SPSS dan Microsoft Excel. Microsoft Excel Merupakan
pengolah angka yang paling poluler.

Langkah-langkah untuk mengakses Microsoft Excel 2007 adalah
dengan cara klik menu Start > All Programs > Microsoft Office >
Microsoft Office Excel 2007.

Komponen yang terdapat dalam Microsoft Excel 2007 yakni Microsoft
Office Button, Quick Access Toolbar, Tittle bar, kontrol Jendela,
Ribbon, Name box, Nomor baris, Nama Kolom, Sel, Scroll bar
vertical, Scroll bar horizontal, Tabulasi sheet, View mode, Zoom
slider.
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Latihan Praktik

1. Bukalah Software Microsoft Excel 2007!
2. Tambahkan menu ikon Paste Special pada Quick Access Toolbar!

Tes Formatif

1. Sebutkan 5 macam perangkat lunak pengolah angka yang ada di
pasaran!

Bagaimana langkah-langkah mengakses Microsoft Excel 2007?
Sebutkan tab-tab yang terdapat pada ribbon Microsoft Excel 2007!
Jelaskan kegunaan dari Quick Access toolbar!

Apakah fungsi tombol berikut?

a. Undo

Redo

Print Preview

Save

Save As

g1 s wN

®ooo

Lembar Kerja
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Pembelajaran Il

Operasi Dasar Microsoft Excel

A. TUJUAN KEGIATAN PEMBELAJARAN

Kegiatan Pembelajaran Il ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan dan
pemahaman kepada siswa tentang operasi dasar Microsoft Excel, yakni:
1. Membuat workbook dan worksheet baru
2. Menyimpan dokumen
3. Membuka dokumen
4. Menutup program aplikasi

B. URAIAN MATERI

Perangkat lunak angka, dalam hal ini Microsoft Excel dapat digunakan untuk
membuat dokumen. Dokumen yang dilengkapi dengan variasi teks, tabel, grafik,
gambar, dan diagram dapat dibuat dengan fasilitas yang tersedia dalam
Microsoft Excel.

Hal pertama yang perlu dilakukan dalam membuat dokumen baru dalam
Microsoft Excel adalah masuk ke workbook Microsoft Excel. Setelah masuk ke
workbook Microsoft Excel, akan tampil lembar kerja (worksheet) Microsoft Excel
2007 yang terdiri dari baris dan kolom. Pertemuan antara kolom dan baris
disebut sel, sedangkan sekumpulan dari sel-sel yang membentuk persegi disebut

range.
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Pagelayout  Formulas  Data  Revi

1. Membuat Workbook dan Worksheet Baru

Workbook merupakan kumpulan dari

a=| ] | EL il »
2l S E ko) L I
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1
2
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7 Store 3 s 351751 Midwest Ds 1,009,268
8 Stare 4 s 131,047 East Qs 900,431 |
2 Store 5 s 252,136 Total S 4,162,346,
10 Store & 5 167,462
11 Stors 7 s 210073 |
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14 Store 10 S 393,484 Automotive [ 86,285
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16 Store 12 5 151,168 Electranics [ 83,026
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21 Store 17 S 335785 Games 8 18,420 Wlewelry  mSporting @ Housewares
2 < Books Z Games

Gambar 17. Contoh dokumen Microsoft Excel

beberapa sheet, jadi penulisan

dokumen dapat dilakukan pada worksheet yang terdapat pada tiap-tiap sheet.

Membuat workbook baru dapat dilakukan dengan cara mengklik tombol

Office, Lalu pilih New kemudian pilih blank workbook dan klik tombol Create.

FED BL
& |

Recent Documents

1 PEMBAGIAN KELAS 2011 - 2012 - kelas X GAMJIL,. =
] 2 absenxiis =
7 Qpen
3 LAMP-KALDIK_2011_2012.xs =]
5 4 TUGAS GURU TAHUN 2009-2010.x)s 4
H save
5 LAMP-KALDIK_2011_2012.01s = (§
= & FORM SILABUS-RPP 20114 =4
Saveds b i
7 silabus lengkap novita.xs =
; 8 nilai IPA 1.k =
@ Brint |9 nilai 1A 2k 4=
- nilai xlsx =
2
@ Prepare b inventaris sma n 1 ngaglikaxlsx fa

Lﬂ Send

;E Publish

l_']h Close

E Excel Options || X Exit Excel |

Gambar 18. Membuat dokumen baru
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Selain cara tersebut, membuat dokumen baru juga dapat dilakukan dengan
cara menekan tombol Ctrl dan N pada keyboard secara bersamaan.

Worksheet bisa diibaratkan sebagai lembar-lembar kertas pada buku. Cara
membuka worksheet baru adalah dengan mengklik salah satu tabulasi sheet
yang terdapat pada lembar kerja. Workbook dalam keadaan standar terdiri dari

tiga sheet. Sheet tersebut bisa ditambahkan ataupun dikurangi.

a. Menambah Worksheet
Penambahan worksheet dapat dilakukan dengan cara klik kanan mouse
pada tab sheet, klik Insert, kemudian pilih Worksheet. Setelah itu klik OK.

16

17 Insert...

138 Delete

19 Bename

20 Move or Copy...
21 QJ Wiew Code

22 i)y Protect Sheet...
= Tab Color F
24 .

25 Hide

26

27 Select All S5heets

4 4 b M| Sheetl - Sheet?2 | Sheet3 vz

Gambar 19. Menambah sheet baru

Selain itu juga bisa dilakukan dengan klik ikon Insert Worksheet atau

tekan Shift dan F11 pada keyboard secara bersamaan.

awr

27
M 4 » »| Sheetl .~ Sheet2 - Sheet3 Sheetm

Raar v

Gambar 20. Ikon Insert Worksheet
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b. Menghapus Worksheet
Jika tidak diperlukan, worksheet bisa dihapus. Caranya, klik kanan pada

worksheet yang akan dihapus lalu klik Delete.

16

17 Insert...

18 Delete

19 Bename

20 Move or Copy...
21 QZJ Wiew Code

22 i)y Protect Sheet..
23 Tab Color L4
24

- Hide

26

7 aelect All Sheets
M 4+ M| Sheetl - Sheet2 - Sheetd | Sheerr =

Ready

Gambar 21. Menghapus sheet

c. Mengganti Nama Worksheet
Nama worksheet standar dari Microsoft Excel adalah sheet diikuti dengan
angka, tetapi kita juga bisa merubah nama tersebut sesuai keinginan.
Caranya:

1) Dobel klik pada nama / judul worksheet.

e

= .
4 » M| Sheetl . Sheet2 ¥

e —

Gambar 22. Worksheet

2) Beri nama (misalnya, File Ku) pada tab worksheet tersebut, lalu tekan
Enter.

= N R I _
4 4 » M| Sheetl . Sheet? | File Ku %1 4

Ready

Gambar 23. Mengganti nama worksheet
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‘ Menyimpan Dokumen Microsoft Excel

Setelah selesai melakukan pekerjaan menggunakan Excel atau ingin
menyimpannya terlebih dahulu karena khawatir pekerjaan itu hilang sebab hal-
hal yang tidak diinginkan, kita bisa menyimpan dokumen baru dengan cara
sebagai berikut :

a. Jika pertama kali menyimpan, klik tombol Office, lalu klik save. Dapat juga
dilakukan dengan menekan Ctrl dan S pada keyboard secara bersamaan.
Akan muncul kotak dialog Save As.

Pilih Lokasi Penyimpanan.

Ketik Nama File pada File Name.

Pilih tipe File pada Save as type.

®© o o o

Klik Save. Format file Microsoft Excel 2007 memiliki ekstensi file “xIsx”.

() Save s @
OU |_~] v Libraries » Documents » v|¢¢| Search Docun Pl
Organize « Mew folder = - ':@

= Microsoft Office e Documents library

] Arrange by:  Folder >
Includes; 2 locations

= Favorites
B Desktop

& Downloads

-
Mame Date modified Type

Corel User Files 8/9/2011 2:02 AM File folder

5 R I CyberlLink 9/4/2011 7:.50 AM File folder
15| Recent Places
Downloads 10,/29/2011 4:49 AM  File folder
4 Libraries
=_:| Documents
.J‘r Music = = | .
File name: -
Save as type: [Excel Workbook (*.xlsx) hd
Authors: mbiph Tags: Add atag
[T] Save Thumbnail
=~ Hide Folders Tools - [ Save ] I Cancel

Gambar 24. Kotak dialog Save As

Jika sedang bekerja dan ingin menyimpan nama file dengan nama file yang
berbeda ataupun format yang berbeda, caranya klik tombol Office > Save As >
Excel Workbook. Selanjutnya sama seperti langkah penyimpanan dengan
Save.
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Excel Macro-Enabled Workbook

Save the workbook in the XML-based and
macro-enabled file format.

Excel Binary Workbook |

5ave the workbook in a binary file format
optimized for fast loading and saving.

Excel 97-2003 Workbook

Save a copy of the workbook that is fully
compatible with Excel 97-2003.

Prepare ¥

| ' Find add-ins for other file formats

l_ﬁ Send L H Other Formats

Open the 5ave As dialog box to select from
all possible file types.
Publish ¥

Jﬁ Close

] Excel Options | |X Exit Excel

Gambar 25. Menyimpan dokumen dengan Save As

3. Membuka Dokumen

Untuk membuka kembali dokumen yang telah disimpan di hardisk, dapat
dilakukan dengan saah satu dari cara-cara berikut :
a. Klik tombol Office, kemudian klik Open.
b. Tekan tombol Ctrl dan O pada keyboard secara bersamaan.
c. Klik ikon Open (gambar folder terbuka) pada Quick Access Toolbar. Jika
ikon Open belum ada, maka bisa ditambahkan terlebih dahulu.
Setelah itu maka akan muncul kotak dialog Open seperti pada gambar 26.
Tentukan lokasi penyimpanan file, lalu klik file yang akan dibuka dan klik tombol
Open.
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Gambar 26. Kotak dialog Open

Membuka dokumen juga dapat dilakukan dengan membuka Windows

Explorer, lalu dobel klik pada file yang akan dibuka. Selain itu untuk membuka

dokumen yang terakhir dibuka dapat dilakukan dengan memanfaatkan fitur

Recent Documents yang terletak pada menu tombol Office.

Menutup Program Aplikasi

Sebuah program yang tidak diperlukan lagi perlu dimatikan agar tidak

membebani memori komputer. Begitu pula ketika sudeh selesai menggunakan

Microsoft Excel 2007, tutup aplikasi dengan menggunakan tahapan-tahapan

berikut ini :

a. Aplikasi Microsoft Excel bisa ditutup dengan cara mengklik tombol Office

dilanjutkan dengan klik tombol Exit Excel.

b. Bisa juga dengan klik tombol Close yang bergambar tanda silang yang

terletak dibagian paling kanan title bar.
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c. Klik kanan di title bar kemudian memilih menu Close juga bisa digunakan
untuk menutup aplikasi Microsoft Excel.

d. Menutup Microsoft Excel juga bisa dilakukan dengan menggunakan shortcut
yakni dengan menekan tombol Alt dan F4 secara bersamaan pada keyboard.

e. Jika sebelum Microsoft Excel ditutup dilakukan pengeditan, maka akan
muncul jendela dialog yang menanyakan apakah aplikasi Excel benar-benar
akan ditutup dengan menyimpan perubahan atau tidak. Tekan Yes untuk
menyipan dan langsung menutup, No untuk tidak menyimpan dan langsung

menutup, Cancel untuk membatalkan proses penyimpanan.

-

Microsoft Office Excel @

; l Do you want to save the changes you made to 'Book1'?

[ fes ] | Mo | | Cancel

Gambar 27. Jendela konfirmasi untuk mengakhiri Excel

1. Membuat dokumen baru dapat dilakukan dengan cara mengklik

tombol Office, Lalu pilih New.

2. Penyimpanan dokumen dapat dilakukan dengan Save atau Save As,
disesuaikan dengan kebutuhan.

3. Membuka dokumen dapat dilakukan dengan cara mengklik tombol
Office, Lalu pilih Open.

4. Aplikasi Microsoft Excel bisa ditutup dengan cara mengklik tombol

Office dilanjutkan dengan klik tombol Exit Excel.
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Latihan Praktik

Buatlah sebuah dokumen baru pada Microsoft Excel

Simpan dokumen dengan nama “Tes”
Tutup dokumen yang telah dibuat

B WIS

Buka dokumen “Tes” yang telah disimpan

Tes Formatif

1. Bagaimana cara membuat dokumen baru dalam Microsoft Excel?

2. Sebutkan langkah-langkah untuk menyimpan dokumen!

3. Apa perbedaan penyimpanan dengan Save dan penyimpanan dengan
Save As?

4. Sebutkan beberapa cara yang dapat dilakukan untuk membuka

dokumen yang telah disimpan dalam hardisk!

5. Bagaimana cara untuk menutup dokumen?
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A.

Pembelajaran lll

Modifikasi Dokumen

TUJUAN KEGIATAN PEMBELAJARAN

Kegiatan Pembelajaran Il ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan dan

pemahaman kepada siswa berbagai langkah dalam memodifikasi dokumen,

yakni:

© © N o 0 A~ DN PRE

L o ol =
A W N R O

Macam-macam bentuk kursor
Memindah petunjuk sel
Menyeleksi beberapa sel
Memilih seluruh lembar kerja
Mengisi data sel

Mengatur ukuran sel
Meng-copy data di worksheet
Memindahkan data ke sel lain

Menghapus data Excel

. Mengatur huruf

. Mengubah ukuran kertas dan margin
. Mengatur orientasi halaman

. Menggunakan Fasilitas Print Preview

. Mencetak dokumen
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B. URAIAN MATERI

Worksheet merupakan kumpulan garis-garis vertikal dan horisontal yang satu
sama lainnya membentuk kotak-kotak, dinamakan sel. Sel yang sedang aktif

dapat dilihat pada bagian Name Box.

EEJ = :

- Home Insert Page Layout Formulas Data Revie
B '*' £ calibri i~ =
F:aste = B I U ~||iE~d A |=E=E

% 7 Format Painter = i Il i
Zipboa ] Font T

I =N

x<1. & | c o) £

x .

=

1 '

2 | Nama sel

3 (identitas sel) Identitas kolom

4 4

5 '

E 4

i .
- Sel yang aktif

£ | Jumlah baris

12

Gambar 28. Keterangan sel

Identitas sel yang aktif dapat dilihat pada kolom Nama Sel, yang sekaligus
sebagai penanda posisi dari suatu sel. Dengan aturan penulisan, identitas
kolomnya (huruf alfabet) terlebih dahulu, kemudian diikuti dengan identitas

barisnya (angka). Misalnya D10 berarti sel berada pada kolom D dan baris ke-10.
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Macam-macam Bentuk Kursor

Ada beberapa macam bentuk pointer/kursor dalam Microsoft Excel.
Perhatikan tabel berikut.

Tabel 6. Macam-macam pointer pada Microsoft Excel dan Fungsinya

Bentuk Kursor Nama A

Normal Pointer Pointer dalam keadaan normal
[::] (untuk menyeleksi sel)

Copy Pointer Bentuk pointer untuk meng-
copy data atau rumus pada sel
T tertentu untuk menghasilkan
jumlah atau data yang benar
tanpa melalui rumus yang
sama tiap satu per satu

Move Pointer Tampilan pointer berikut terjadi
N~ jlka pointer dekat dengan
bingkai sel atau range yang
ditempati pointer atau pada
bingkai sel yang telah berupa
blok. Jika bentuk pointer sudah
berubah menjadi move pointer
maka bisa digunakan sebagai
pemindah data yang ada pada
posisi sel atau range tersebut
Edit Pointer Pointer ini terjadi jika pada
lembar kerja (woksheet)
sedang melakukan edit data,
yaitu dengan menekan double
klik pada mouse di alamat sel

pengeditan
.1, | Pointer pengatur | Pointer untuk mengubah lebar
lebar kolom kolom

Pointer  pengatur | Pointer untuk mengubah tinggi
A tinggi baris baris
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Memindah Petunjuk Sel

Untuk menyeleksi suatu sel, atau memindahkan petunjuk sel dapat dilakukan
dengan mengklik sel yang diinginkan menggunaan mouse atau tanda panah
pada keyboard. Jika menggunakan keyboard, dapat digunakan tombol seperti
pada tabel 7.

Tabel 7. Perintah memindah petunjuk sel dengan keyboard

Tombol Perintah

Panabh Kiri Pindah satu sel ke Kiri

Panah atas Pindah satu sel ke atas

Panah kanan/Tab Pindah satu sel ke kanan

Panah bawah/Enter Pindah satu sel ke bawah

Page Up Menggulung worksheet ke atas

Page Down Menggulung worksheet ke bawah

Home Menuju ke kolom paling kiri (A)

Ctrl + Home Pindah ke sel Al

Ctrl + End Pindah ke posisi sel terakhir yang sedang
digunakan

Alt + Page Up Menggulung worksheet ke Kiri

Alt + Page Down Mengguung worksheet ke kanan

Citrl + Spasi Menyeleksi satu kolom penuh

Shift + Page Down Menyeleksi beberapa sel dalam satu kolom
penuh

Menyeleksi Beberapa Sel

Memilih sel yang berdekatan bisa dilakukan dengan menekan tombol Shift
dan tombol arah sesuai sel yang ingin dipilih, dapat juga dengan men-drag
pointer mouse ke sel yang dipilih.
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Gambar 29. Menyeleksi beberapa sel

Memilih Seluruh Lembar Kerja

Cara memilih seluruh lembar kerja adalah dengan mengklik sudut kiri atas

worksheet seperti terlihat pada gambar 30 atau dengan menekan tombol Ctrl+A
pada keyboard.
!..»'Eg g ) - (o s
= Home Insert Page Layout Farr

fire W e

_J] ’ Calibri »i1
F'_EStE i | | -
- jFurmatF‘ainter |B £l ||— ||
Clipboard IF] Font
Al - £ |
Pl a B E D
1
2
3
4
=

Gambar 30. Posisi sudut yang diklik untuk memilih seluruh sel pada worksheet
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Mengisi Data Sel

Data angka dapat dimasukkan dengan mengetikkan angka pada sel yang
sedang aktif. Penulisan angka harus memperhatikan format penulisannya. Angka
yang diperbolehkan adalah angka numerik yaitu angka O sampai 9. Penulisan
angka pecahan harus menggunakan 0,... (baca nol koma), misalnya angka %
ditulis 0,5.

Penulisan data angka dalam kehidupan sehari-hari umumnya dipisahkan
dengan tanda titik untuk membedakan ribuan, jutaan, milyaran, dan seterusnya.
Namun pada Microsoft Excel secara default tidak menggunakan tanda titik.
Misalnya jika ingin menuliskan 25.000 maka penulisan di Excel adalah 25000.

a. Cara menampilkan data angka dengan titik adalah dengan mengubah
konfigurasi pengaturan Excel. Caranya adalah sebagai berikut.
b. Masuk ke Control Panel dengan cara mengklik Start Menu kemudian klik

Control Panel.

c. Pilih Region and Language.

=
OU @ v Control Panel » All Control Panel ltems » - | 3 | | Search Controt Pane! e [
Adjust your computer’s settings View by:  Large icons ¥
[Py Location and Uther
&, | Java «Z> Keyboard 5 =
|'~‘—=3 e s t""'“il' Sensors
@ Mail ‘? Mouse % Nero BurnRights
KA Network and Sharin e
l;._’..' 2 9 Notification Area Icons @ ODEBC
E Center [ev o
Performance Information iz
., Parental Controls E Personalization
%' !' and Tools L

¢4 Phone and Modem \1 Power Options I:‘: Programs and Features
2 K
i1 : RemoteApp and Deskiop
[ Ri Ri d Lar b i
M Recovery q egion and Language F_Q','(, e !
K'\\B‘ Sound iEﬁ Speech Recognition @ Sync Center
= i
w!.! System E i Taskbar and Start Menu @ Troubleshooting
S?) User Accounts !}1 Windows CardSpace %‘fﬂ Windows Defender =

Gambar 31. Posisi ikon Region and Language

d. Klik tab Formats pada kotak dialog Regional and Language Option.
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e. Pada bagian Current Format klik tanda panah ke

Indonesian.

bawah dan pilih

P

fﬁ Regicn and Language @
Formats | Location | Keyboards and Languages I Administrative
Format:
[Indonesian (Indonesia) vl
Date and time formats
Short date: | dd/MM/yyyy -
Leng date: [dd MMBM yyyy V]
Short time: [H:mm v]
Long time: [H:mm:ss v]
First day of week: [Senin v]
What does the notation mean?
Examples
Short date: 29/11/2011
Long date: 29 Nopember 2011
Short time: 18:03
Long time: 18:03:54
l Additicnal settings... ]
Geo enline to learn about changing languages and regional formats
ok ol ) [ oob

Gambar 32. Kotak dialog Region and Language Options

Klik Apply dan restart komputer.

Setelah restart, masuk kembali ke worksheet Excel.

h. Aktifkan seluruh sel data angka yang ingin diubah format tampilan angkanya.

i. Klik tombol dialogbox launcher (tombol kecil di sudut kanan bawah) pada

grup Number tab Home.

Seteleh muncul kotak dialog Format Cells, klik tab Number.
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Fermat Cells -7 | =]

Number AJignmentI Fant | Border | Fil IProhection
Category:
=1 Sample
==
Accounting A

Dedmal places: |2 -
Date - P

Time
Percentage
Fraction
Scientific

e 1000 Separator ();

Text 1,234,10
Spedal (1,234.10)
Custom (1,234.10)

-

-

Mumber is used for general display of numbers, Currency and Accounting offer spedalized formatting
for monetary value,

[ OK ] [ Cancel

Gambar 33. Mengubah tampilan format angka

k. Pilih Number pada kotak Category.
I.  Peri tanda checklist pada kotak isian Use 1000 Separator (.).
m. Klik OK.

Sedangkan cara untuk memasukkan data berupa teks adalah sebagai
berikut:
a. Pilih sel yang akan diisi teks.
b. Ketikkan teks sesuai keinginan.
c. Tekan tombol Enter atau Tab untuk mengakhirinya.

Cara untuk memasukkan data yang berupa tanggal adalah dengan memberi
tanda garis miring (/) atau garis pemisah (-). Tanda tersebut digunakan untuk
memisahkan tanggal bulan dan tahun.

Penulisan waktu di Excel juga diatur. Jika sistem yang digunakan adalah
sistem waktu 12 jam, maka setelah memasukkan data waktu perlu ditambahkan
huruf p untuk PM dan huruf a untuk AM. Contohnya, penulisan jam 14.00 adalah
14.00 p.
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Mengatur Ukuran Sel

Selain ukuran yang sudah disediakan oleh excel, kita juga dapat melakukan
pengaturan kembali sesuai dengan kebutuhan. Berikut ini akan dijelaskan
beberapa cara dalam melakukan pengaturan ukuran sel.

a. Menggunakan Mouse
Cara praktis mengatur ukuran sel adalah menggunakan mouse, yaitu
dengan cara meletakkan mouse pointer pada sisi kanan batas kotak nama
sel, jika untuk melebarkan kolom. Sedangkan untuk mengatur tinggi sel
dengan meletakkan mouse pada sisi bawah batas kotak nama sel. Kemudian
klik, tahan, dan geser sesuai yang diinginkan (mouse pointer berubah
menjadi anak panah)
b. Menggunakan Ukuran
Menggunakan ukuran ini biasanya digunakan karena mengatur ukuran
sel dengan menggunakan mouse cukup sulit ketika ingin mengatur ukuran
yang presisi (akurat). Apalagi jika kita ingin melakukan pengaturan ukuran sel
dalam jumlah yang banyak, dimana semua sel harus mempunyai ukuran
yang sama. Misalnya kita akan mengubah ukuran kolom, caranya adalah
sebagai berikut.

1) Seleksi kolom yang akan diubah ukurannya.

O i
i)
Heme. Insart Page Lagoue Farmules Dwta LE digw .- = x
ot ! . - E hatotum - &
i e T [
-l Ees e J e Ay o
o Inzert  Defete Format Sot & Pod &
= - - . A

ok Lk

y Caliort Sn A | ] B | s T Geneeal
| Ly copy i

Faite B O hA EEREE Hveoehtes - (5% WA i

# romat fantss
Jbaivd

a1 - k|
A 8 4 d £ E g H I ) X L " N )

=]

Gambar 34. Mengatur ukuran baris dan kolom
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2) Pilih ribbon Home.
3) Klik Format.

4) Klik Column Width.
5) Ketik ukurannya.

‘Column Width |7 |[sese)

Column width: 14{

[oc ) [ e ]

Gambar 35. Mengisi ukuran sel
6) Klik OK.

Langkah-langkah di atas juga dapat dilakukan dengan cara yang lebih
cepat, yaitu :
1) Pilih kolom yang akan diubah ukurannya.
2) Kilik kanan. Pilih Column Width.

_/_"‘-\\ = - =
- Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View
i =l
j b cut Calibri i |G
s 53 Copy

Past - | s - - =
avse JJ Format Painter B I U jE= ll& '&

Clipboard F] Fant | Calibri -~ 11
| D1 > (- £l |1 :

a |8 | .c D E | ¢ | 6 | H
Cut

EII@‘_'| Iéjj“WfEF

=| | 5 Merg

&
53 Copy
|jf5 Paste
Paste Special..,
Insert
Delete

Clear Contents

(S=T e R = RS R - R R G R o

_ﬁ;‘ Format Cells...
Column Width...

Unhide

10

11| Hide
12

13

|
Gambar 36. Cara cepat mengubah ukuran sel
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3) lIsikan ukurannya.
4) Kilik OK.

Untuk mengubah ukuran baris, caranya sama seperti mengubah ukuran

kolom tetapi pada ikon Format, pilih Row Height.

Meng-copy Data di Worksheet

Berikut ini langkah meng-copy data di worksheet :

Pilih sel yang akan di-copy dengan cara diblok.

b. Klik tab Home kemudian klik tombol Copy pada grup Clipboard, atau tekan
Ctrl+C pada keyboard.
Aktifkan sel yang akan digunakan untuk meletakkan hasil copy-an.

d. Klik tombol Paste pada grup Clipboard atau tekan Ctrl+V pada keyboard.

‘ Memindahkan Data ke Sel Lain

Mengedit dokumen Excel bisa dilakukan dengan memindahkan data.

Caranya adalah sebagai berikut :
a. Mengunakan cara Drag and Drop
Langkah-langkah memindahkan data ke sel lain dengan cara drag and
drop yakni sebagai berikut :
1) Blok sel yang akan dipindahkan.
2) Letakkan pointer di batas pinggir sel sampai berubah bentuk menjadi

panah 4 arah.
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Gambar 37. Menggunakan cara dag and dop

3) Klik dan tahan, kemudian tarik ke tempat tujuan pemindahan data.
b. Menggunakan cara Cut and Paste

Langkah-langkah memindahkan data ke sel lain dengan cara cut and

paste yakni sebagai berikut :

1) Blok sel yang akan dipindahkan.

2) Tekan tombol Ctrl+X pada keyboard, atau klik ikon Cut pada Grup
Clipboard tab Home.

3) Kiik sel tujuan untuk meletakkan data.

4) Tekan tombol Ctrl+V pada keyboard, atau klik ikon Paste pada grup
Clipboard tab Home.

‘ Menghapus Data Excel

Untuk menghapus data pada Excel, cukup dilakukan dengan memilih sel

yang datanya akan dihapus, lalu tekan tombol Delete pada keyboard.

Mengatur Huruf

Untuk mengatur huruf dapat dilakukan pada grup Font yang terdapat dalam

ribbon tab Home. Caranya adalah sebagai berikut :

a. Seleksi sel yang akan diubah hurufnya
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b. Pilih jenis huruf
@i [u -[A x| [F=="
Theme Fonts E
T Cambria (Headings) |
T Calibri {Bady)

= All Fonts =
ADMUIELD

ADMUIESM
T jgeney B
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T sl 3ol
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T
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% Arial Black

B Arial Narrow

T Arial Rounded MT Bold
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1 Baskerville Old Face

T Batang

% BatangChe -

Gambar 38. Mengatur jenis huruf

c. Pilih ukuran

Calibri - | I- ]
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= Fonti10 |
e | Xk |
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35
43
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Gambar 39. Mengatur ukuran huruf
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d. Pilih style
1) B = Bold, untuk membuat teks tercetak tebal.
2) | = Iltalic, untuk membuat teks tercetak miring.

3) U = Underline, untuk membuat garis bawah pada teks.

e. Pilih warna huruf

41

i Page Layout Formulas Data Review View
Calibri -l A A= §||@,=_v =
B £ U -~ A &= S(|FFE =

[ Font . Automatic h‘t

_—

Standard Colors
[ § | EREEER

+a) | More Colors...

Gambar 40. Mengatur warna huruf

Mengubah Ukuran Kertas dan Margin

Cara mengatur ukuran kertas adalah dengan cara memilih ukuran kertas

pada menu Size yang terdapat pada grup Page Setup tab Page Layout.
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Gambar 41. Mengubah ukuran kertas

Untuk mengatur margin (batas tepi), caranya adalah dengan memilih ukuran

margin pada menu Margin yang terdapat pada grup Page Setup tab Page
Layout.
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Gambar 42. Mengubah ukuran margin
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Apabila ukuran yang diinginkan tidak tersedia pada menu dropdown, klik

Custom Margin. Isikan ukuran margin yang diinginkan, lalu klik OK.

Page Setup -8 [mES]
Page Marglns Header [Footer | Sheet |
Top: Header:
0.75 = 0.3 =
Left: Right:
0.7 = 0.7 =
Bottom: Footer:
0.75 = 0.3 =
Center on page
[T Horizontally
[ vertically
Print... l [PrintPreuiEﬂl [ Options... l
[ oK ] [ Cancel ]

Gambar 43. Mengubah ukuran margin dengan custom margin

Mengatur Orientasi Halaman

Untuk mengatur orientasi halaman, caranya adalah dengan memilih orientasi

kertas pada menu Orientation yang terdapat pada grup Page Setup tab Page

Layout.

Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 2007



nsert Page Layout Formulas

B E

Margins |Orientation| Size  Prind

i | ™ Area

= ki

L el :-i Portrait =
- l,__ ’ ==

E L t

: | =] landscape [

Gambar 44. Mengubah orientasi halaman

Potrait digunakan untuk orientasi tegak, sedangkan Landscape digunakan
untuk orientasi mendatar.

‘ Menggunakan Fasilitas Print Preview

Fasilitas Print Preview untuk digunakan untuk menampilkan seluruh hasil

pengolahan dokumen. Fasilitas Print Preview juga digunakan untuk melihat hasil
cetakan cetakan melalui layar monitor. Jika melalui fasilitas Print Preview masih
ditemukan kekurangan pada dokumen maka dokumen dapat diedit kembali
sebelum dicetak. Caranya klik tombol Close yang terdapat pada fasilitas Print
Preview sehingga worksheet Excel kembali akitif.

Berikut ini cara menggunakan fasilitas Print Preview.

Klik Office Button.
b. Klik Print Preview pada submenu Print sehingga tampil jendela Print

Preview.
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(=) d ¥ Bookd - Micros:

— Print Preview

= g
Print  Page Zoom Close Print
Setup Show Margins | preyiew
Print Zoom Preview
DAFTAR NILAI MATEMATIKA KELAS 1A
Na. Nama Nilai Ujian
1 Rachmad Apriyadi 10
2 Annisa Kharisma 9
3 Riri Fauziyya 2
4 Arif Kurniawan 8
5 Hadaina Zulfah 7
B Budi Nugroho 8
7 Angga Prasetyo 6
8 Susi Susanti 4
9 MNavita Anindita 7
10 Bonita Destiana 8

Gambar 45. Tampilan Print Preview

Berikut ini tombol-tombol yang terdapat pada tampilan Print Preview dan

fungsinya.

Tabel 8. Tombol-tombol pada tampilan Print Preview dan kegunaannya

Tombol Kegunaan

Print Menampilkan kotak dialog Print untuk
mengatur percetakan dokumen sekaligus
melakukan perintah mencetak

Page Setup Mengatur pilihan kertas tyang akan
digunakan pada pencetakan

Zoom Memperbesar atau memperkecil ukuran
tampilan lembar kerja

Next Page Menampilkan halaman berikutnya

Previous Page Menampilkan halaman sebelumnya

Show Margin Menampilkan  atau  menyembunyikan
batas margin kertas

Close Print Preview Menutup tampilan Print Preview
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i¥%® Mencetak Dokumen

Setelah memastikan dokumen yang akan dicetak sudah pas dengan ukuran
kertas, selanjutnya kita bisa mencetak dokumen tersebut. Caranya sebagai

berikut.
a. Klik tombol Office, keludian klik Print atau tekan tombol Ctrl+P pada
keyboard.
E ‘i Iﬂ q » [ =
|j Preview and print the document
HNew
. 4. Print
~ B select a printer, num ies. and 2
J Dpen other printing option print (Ctrl=p) PO R
[ ® Quick Print | Alignment
{ : p—
| I Save @ Send the workbook directly to the default
- printer without making changes. | ———————
= [[ed Print Preview E
l'.i' Save s b | g Preview and make changes to pages before
printing.
| Print E h
| lan
|/é Prepare F
L
Lﬁ Send  »
27 Publish » | E—
.
y
LClose
2] Excel Options || X Exit Excel |[———
e o -5 [Susrsusant o 3
1 () ||.|....:4-,-. LR | =T

Gambar 46. Mencetak Dokumen

Lakukan pengaturan sesuai printer yang dimiliki, laku klik OK.
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() Page(s) FErom: = To: -
Print what
e o [H [ [ Flowste
() Selection () Entire workbook
@ Active sheet(s) Table
[ 1anore print areas
o] [

Gambar 47. Pengaturan Print

1. Kita dapat memodifikasi dokumen Excel 2007. Diantaranya adalah
dengan mengisi data sel, mengatur ukuran sel, meng-copy data di
worksheet, memindahkan data ke sel lain, menghapus data Excel,
mengatur huruf, mengubah ukuran kertas dan margin, mengatur

orientasi halaman, menggunakan Fasilitas Print Preview, dan

mencetak Dokumen.
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Latihan Praktik

2. Buatlah dokumen seperti berikut.

Buatlah sebuah dokumen Daftar Warga RT 39 Kelurahan Kebun Bunga.
Lakukan sesuai langkah-langkah berikut.
1. Aktifkan Microsoft Excel 2007 atau buka lembar kerja baru.

tombol | B

perbatasan antar kolom.

5. Untuk menengahkan tulisan No.

A B C
1 DAFTAR WARGA RT 39 KELURAHAN KEBUN BUNGA
2 PAEMBANG SUM-SEL TAHUN2011
3
4 MNo. Mama Alamat
5 1 Ansi Lidya JI. Kebun Bunga gg. Melati
6 2 Somad Abdullah JI. Kebun Bunga Raya
7 3 Rahmad Farid JI. Kebun Bunga Raya
8 4 Ida Lasya JI. Melati
9 5 Soleh Sungkar JI. Melati Putih
10 6 Muhammad Ali Barkah 1. Bunga Mawar
EI 7 Tanzila Mur JI. Bunga Tanjung
12 B8 Mur Sodik Al Fikri JI. Bunga Mawar
13 9 Samsuri Amin JI. Kamboja
14 10 Joko Santoro JI. Kamboja

3. Judul diketik pada A1l dan A2. Supaya tercetak tebal blok sel, lalu klik

4. Sesuaikan panjang kolom dengan cara drag dan tarik pada

, Nama, Alamat dan penomoran,

caranya blok dengan menggunakan mouse, kemudian klik tombol

6. Ubah orientasi halaman menjadi mendatar (landscape).
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Tes Formatif

Bagaimana cara memilih seluruh sel dalam worksheet?

Sebutkan langkah-langkah meng-copy data pada worksheet?
Bagaimana cara mengubah jenis huruf?
Bagaimana cara mengatur margin?

a r wn PP

Jelaskan cara mengatur orientasi dokumen supaya mendatar?

Lembar Kerja

CATATAN
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Pembelajaran IV

Membuat Dokumen Pengolah Angka
dengan Variasi Teks, Tabel, Grafik, Gambar, dan

Diagram

A. TUJUAN KEGIATAN PEMBELAJARAN

Kegiatan Pembelajaran IV ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan dan
pemahaman kepada siswa tentang pembuatan dokumen pengolah angka

dengan varasi teks, tabel, grafik, gambar, dan diagram.

B. URAIAN MATERI

Aplikasi Microsoft Excel menyediakan fasilitas untuk memperindah tampilan
dokumen dengan menambahkan beberapa variasi, yaitu dengan variasi teks,
tabel, grafik, gambar, dan diagram. Berikut ini dijelaskan materi mengenai cara

untuk menambahkan variasi tersebut.

Membuat Dokumen dengan Variasi Teks

Data berupa teks yang dituliskan dalam lembar kerja akan diatur Excel

dengan format rata kiri. Excel akan mengenal data teks sebagai kombinasi
angka, karakter dan spasi.
b. Penulisan Waktu dan Tanggal

1) Data Waktu
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2)

3)

Penulisan data waktu menggunakan tanda titik dua (;) sebagai fungsi
pemisah. Contoh: 12:30:10

Data Tanggal

Penulisan data tanggal menggunakan tanda slash (/) tanda pemisah.

Contoh: 20/10/1990

Menghitung Data Tanggal

Cara menghitung data tanggal yaitu dengan memasukkan data tanggal

dalam formula yang diawali dengan tanda sama dengan (=) dan diapit
tanda petik dua (). Contoh: ="12/11/2008"-“12/10/2008", diperoleh 31

hari.

c. Pengaturan Perataan Teks (Alignment)

Dalam melakukan perataan teks, kita dapat menggabungkan beberapa

perataan sekaligus dengan batas maksimal 2 tombol yang aktif. Untuk lebih

jelasnya perhatikan tabel berikut:

Tabel 9. Perataan Teks

Gambar Tombol Nama Tombol Keterangan
= Top Align Rata atas (berada di
bagian atas sel)
— Middle Align Rata tengah (berada di
- posisi tengah secara
vertikal)
Bottom Align Rata bawah (berada di

bagian bawah sel)

Align Text Left

Rata kiri (berada di Kiri
sel)

Center Rata tengah (berada di
posisi tengah secara
horisontal)

= Align Text Right Rata kiri (berada di
— kanan sel)
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d. Pengubahan Format Angka
Pengubahan format angka dapat dilakukan dengan mengklik tombol
dialogbox launcher pada grup Number tab Home untuk memuculkan kotak
dialog Format Cells. Setelah kotak dialog tersebut muncul, klik tab Number.
Pada pilihan Category, tentukan format angka yang diinginkan dan akhiri

dengan tombol OK.

D Membuat Tabel

Dalam tampilan default Excel, garis yang muncul dalam worksheet berfungsi

)

sebagai garis bantu saja. Untuk memberikan garis yang sebenarnya kita harus
memberikan border.

Menu untuk membuat border terdapat pada kotak dialog Format Cells (tab
Border). Di sini kita dapat mengatur jenis garis, warna, serta pengaturan posisi
dari border tersebut pada sel. Untuk melakukannya, ikuti langkah berikut.

a. Seleksi sel yang akan diberikan border.
b. Klik tombol dialogbox launcher pada grup Alignment tab Format Cells.

O - s Bookl - Mic
|
—j Hame Insert Page Layout Farmulas Data Review View
B LR Calibri - A AT B =8| | SwapTed Date
S | B A =
aste | [ - S= == == -
B Rt esiter B I U - &~ A-||= = =|EE | EHMergeacent b
Clipboard ] Font T ] | Alignment T |
A5 - fe | SENIN Format Ci
| A | B | E | D [—
1 . g
2 4
2 | JADWAL PELAJARAN
4 =
5 SENIN SELASA RABU
6 |[Matematika Biologi Seni Rupa .
7 [Kimia Bahasa Indonesia Bahasa Indonesia
8 [Fisika Bahasa Inggris Matematika
9

Gambar 48. Seleksi sel dan klik tombol dialog box launcher

c. Kilik tab Border.
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d. Pilih style.

Format Cells @
| Mumber | Alignment | Font | Border | Fill | Protection
Line Presets
Style:
Mone ~ =====—-
Mone Qutline Inside
it hm——— Border
Text Text
Color: Text Text
Automatic

The selected border style can be applied by dicking the presets, preview diagram or the buttons
above.

[ oK J [ Cancel
Gambar 49. Pengaturan Border
e. Klik border yang diinginkan.
f. Klik OK.
Hasilnya akan seperti gambar berikut.
H 9~ &
Home Insert Page Layout Formulas Diata Review View
L:s] ® cut calibri u -|a K [E ==l ig‘iwﬁ
. =4 Copy z . I : ofl ==
Pafte J‘FUrmatPainter B L U vll ||<§v é-l i§ = I @Mer!
Clipboard F] Fant {1 Alignment
| D17 - 5|
_ A B c '
s
2 4
3 | JADWAL PELAJARAN
4
5 SENIN SELASA RABU
6 |Matematika Biologi Seni Rupa
7 |Kimia Bahasa Indonesia Bahasa Indonesia
8 |Fisika Bahasa Inggris Matematika
5
Gambar 50. Sel yang sudah diberi border
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3.

membandingkan data yang diperoleh sehingga menghasilkan

Membuat Tabel Pivot

Tabel pivot

merupakan

tabel

Perhatikan contoh tabel pada gambar berikut.

A B C

1 Merk TV Bulan Harga

2 Panasonic Januari 3000000
3 Sony Januari 2000000
4 Digitec Januari 2500000
5 |Samsung Januari 3000000
6 LG Januari 4000000
7 \IWNC Februari 3500000
8 Polytron Februari 2500000
9 Sharp Februari 5000000
10 |Fujitech Februari 3000000
11 |Toshiba Februari 1500000
12 |Philips Februari 2000000
13 |Sanken Februari 2500000

yang mampu mengkombinasikan dan

informasi.

Gambar 51. Contoh tabel penjualan data televisi

Tabel pada gambar 51 merupakan tabel yang menunjukan perbandingan
penjualan televisi dari berbagai merek pada bulan Januari dan Februari. Berikut
ini langkah untuk membuat pivot tabel dari tabel tersebut.

a. Kilik salah satu sel dari tabel.

b. Klik tab insert.

c. Klik submenu PivotTable pada tombol PivotTable pada grup Tables
sehingga tampil kotak dialog Create Pivot Table.

—-'/ Home Insert Page Layout
| J"? ! 11 "'“‘| |J_| _J
|F"ﬂrut1'abFe| Table Picture  Clip- Shapes
- Art -
| _JE] PivotTable MNustrations
fiZy PivotChart x|
= m—— Insert PivotTable

il
1 Merk TV

Gambar 52. Submenu Pivot Table

Summarize data using i
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Create PivotTable [~ B [3m]
Choose the data that you want to analyze
i@ Select a table or range
P
Connection name:
Choose where you want the PivotTable report to be placed
@ Mew Worksheet
() Existing Worksheet
Location: 2.5
[ oK J [ Cancel
A

Gambar 53. Kotak dialog Create Pivot Table

d. Pada bagian Table/Range akan terlihat range data yang terpilih.

e. Pilih New Worksheet untuk mendapatkan tabel pivot pada lembar kerja baru.

f. Klik tombol OK, maka area tabel akan muncul berikut panel (sidebar)
PivotTable Field List.

)9 )= Bookl - Microsoft Excel PvotTable Tagls TS
) Home  Insert  Pagelayout  Formuas  Data  Review  View | Opfions | Design @ - o x

FivotTable Name: | Active Field:

PivotTablel

- . 1 Sort Refresh Change Data Clear Select Mave PivotChart Formulas
[ options = || By Fierd et Y Sier 2 ~ ProtTable * tac
PivatTable Active Field Sort Data Actions Toals
[ A3 - £ ¥
s & G D E T H 1 4 K |t M N o Fi PivotTable Field List - x
1
2| Choose fields to add toreport:
3 [JmerkTv
4| [lBulan
= [Harga
8 | Tobuild areport, choose
7| fields from the PivotTable
L3 Field List
3
10
iz
12 |8 L
1|2 Tl
14|~
15
16 Drag fields between areas below:
o 7 Reportlter (5 Columni Labels
18
19
20
21
2| 4] RowLabels 3 Values
5|
24 |
2
26 —
27| N S | U | — || Defer Layout Update
W 4} M| Sheet4 Sheetl ~Sheet2 ,Sheet3 “#J [T I
Ready

T el —

Gambar 54. Tampilan area tabel pivot

g. Tempatkan data tabel ke tabel pivot, yaitu dengan cara sebagai berikut.
1) Tarik (drag) dan letakkan (drop) kolom “Merk TV” ke kotak Row Labels.
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2) Tarik dan letakkan kolom Bulan ke kotak Column Labels.
3) Tarik dan letakkan kolom Harga ke kotak Values, sehingga muncul

tampilan seperti gambar berikut.

(AN T B B Bookl - Microsoft Excel PivotTable Toals SE
‘y Home  Insert  Page layout  Formulas Data  Review  View | Options | Design @ - o x
PivotTable Name:  Active Field: A =1 [ & Ir=1r=1 = I [F=
PivatTablel Sum of Harga b i 2]l @ 73 Q{L/ Q{«L M“ iz L=
ﬁonhwﬂi = ﬂﬂ Field Settings ,‘1 Sort REfEESh Change Data C\sar Se\‘ett PN’:{;\;QME PivotChart an:ulas o
FivotTable Active Field Sort Data Actions Tools Show/Hide
[ A3 -@ Jx | sum of Harga o
A | B G D E F G H 1 1 iPivutTab[e Field List S
1 Choose fiskds to add to report:
2 | V] Merk TV
3 |Sumof Harga |Column Labels |~ [7|Bulan
4 Row Labels \;\.Februari Januari  Grand Total b
5 Digitec 2500000 2500000
6 | Fujitech 3000000 3000000
7 WC 3500000 3500000
8 LG 4000000 4000000
9 Panasonic 3000000 3000000 |
10 Philips 2000000 2000000
11 Polytron 2500000 2500000
12 Samsung 3000000 3000000 Drag fields between areas below:
13 Sanken 2500000 2500000 W ReportFiter 5 column Labels
14 Sharp 5000000 5000000 Bim =
15 |Sony 2000000 2000000
16 Toshiba 1500000 1500000
17 Grand Total 20000000 1.5E+07 34500000 F el Do
o Merk TV ~ | | sumoftarga ~
19
20
T4 4 b W] Sheet4 ~Sheetl Sheet? ~ Sheetd  ©J [T m Eimionrines —
Ready i ) _g

—— T =~ W — — T

Gambar 55. Hasil pembuatan tabel pivot

Tabel pivot akan memudahkan kita untuk mendapatkan informasi.

4. Membuat Grafik

Langkah-langkah membuat grafik adalah :
a. Siapkan data yang akan dijadikan sumber data untuk membuat grafik.
b. Pilih/blok data-data yang ada di kolom untuk dijadikan sumber data.
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."'J_H""‘_ '8 ™ -
(O lﬂ )~ [ —
Y
- Home Insert Page Layaot

z * cut Calibri
Paste i-;,.a[up}r ; IB FtetT
- jFormat Painter =
[ Clipboard E]
| B2 s 1
N T ——
1 no. | nama nilai
2| 1 |adi 8
3| 2 |oudi 9
_4 | 3 cici 2
- 5
& 5 ler 10
7| 6 [fahmi 6
g | 7 |galih 7
5 8 |haris 9
10 9 |indah 7
_ii: 10 [jefri B

Gambar 56. Sumber data

c. Klik tab Insert dan pilih jenis grafik yang diinginkan. Untuk menampilkan
semua jenis grafik klik dialogbox launcher di grup Chart untuk menampilkan
kotak dialog Insert Chart.

d. Di jendela Insert Chart, pilih kategori yang akan dibuat. Klik jenis grafik
dipanel sebelah kiri, pilih detailnya dipanel sebelah kanan.

oot Em <)
3 Templates | (nhlm.n g - B B B . =
ryrmll |1 ' _|Eﬂ (lshs] |W[ﬁ |Eﬂ |E@ Hﬂﬂi ;
= B
i iaf |J’;ﬂlh |1@ﬁ @1 |frli|f@ |J.-iﬂ.iu Mi \L@.ﬂ_

S P ) lbia aA ] AA|

@ Ssurface imcs = = = = =
e o [ 1~ fanl ][] -
==y

Gambar 57. Pemilihan jenis gafik di jendela Insert Chart
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e. Otomatis grafik akan muncul di area kerja. Nama series (untaian data) yang
digunakan adalah nama dari header tabel atau header di kolom data.

12

10

adi budi cici dika eri  fahmi galih  haris  indah  jefri

Gambar 58. Hasil pembuatan grafik

5. Membuat Tampilan Gambar

Untuk menambahkan gambar pada lembar kerja, ikuti langkah-langkah
berikut.
a. Kilik Picture di grup lllustration pada tab Insert.
b. Dijendela Insert Picture, pilihlah file gambar yang diinginkan untuk mengisi
area kerja. Cara memilihnya yaitu dengan melakukan klik pada gambar lalu

klik tombol Insert.

(' Insert Picture
@Qv| .0 » Libraries ¥ Pictures b+ Sample Pictures - ‘47‘ | Search Sampie Pictures 2 |
Organize « New folder B 0 @

[ Microsoft Office Bx— Pictures ‘\brary
Sample Pictures

Arrange by: Folder. ™

i Favorites -
B Desktop [— F
& Downloads =
2 Recent Places
B Libiatics Chry;a;w;l;emum. Desert.jpg Hydrangeas.jpg Jellyfish.jpg
|%| Documents — r
Music — -
J - ) g T
|l Pictures g t g
Videos H ¥
"% Computer - Koala,jpg Lighthouse jpg Penguins,jpg Tulipsjpg =
File name: Tulipsjpg - [All Pictures (*.emf:*.wmf:* jpg:* ']

Tools = [ Inzert iv] [ Cancel ]

Gambar 59. Pemilihan gambar di jendela insert picture
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c. Setelah gambar dimasukkan ke area keja, kita bisa mengatur ukuran dan

letak gambar dengan mouse.

D Membuat Tampilan Diagram

Pada Microsoft Excel 2007, diagram dimasukkan ke dalam kategori SmartArt.

SmartArt berbeda dengan shape dan memiliki beberapa fitur tambahan. SmartArt

memungkinkan untuk membuat beberapa bentuk khusus dan langsung

mengeditnya secara otomatis. Cara menggunakan SmartArt adalah sebagai

berikut.

a. Klik SmartArt di grup lllustration pada tab Insert.

b. Ketika muncul jendela Choose a SmartArt Graphic, pilih grafik yang ingin
dimasukkan. Cara memilihnya dengan menentukan kategorinya di panel
sebelah kiri, kemudian memilih jenisnya di panel tengah. Adapun panel paling

kanan menjelaskan deskripsi grafik SmartArt yang dipilih.

Choose a SmartArt Graphic B

» oAl =)
g o e s " == =i
8= List T 1 Wi e CL I === |
w3 Process P — s

- [rﬁ
o = - = —_ —
£ Cyde [~ g | - o ==
- aa = . !
[Ea— | e ”—‘ Y| e | —
E.‘d Relationship q L - ‘ J —1

& Matrix

2y Pyramid

Hierarchy

Use to show hierarchical relationships
progressing from top to bottom,

Gambar 60. Pemilihan grafik SmartArt

Isikan teks di tulisan “[Text]” yang muncul di SmartArt.

d. Tentukan ukuran grafik SmartArt dan letakkan di tempat yang diinginkan
pada area kerja.

e. Pilinlah warna yang diinginkan pada grafik SmartArt hingga tampilan

dokumen terlihat menarik.
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Menyisipkan WordArt

WordArt merupakan teks yang dibuat menjadi gambar vektor ataupun

raster/bitmap. Langkah-langkah memasukkan WordArt ke dalam dokumen
adalah sebagai berikut.

a. Kilik tab Insert.

b. Klik tombol WordArt yang terdapat pada grup Text.

Pl z = :
'adk == e i

| = 4 I.é_i ] L2
Text Header |Wordart pignature Object Symbal
Box & Footer = Eine~

Text

Gambar 61. Tombol WordArt pada tab Insert

c. Pilih jenis WordArt yang ingin dimasukkan ke dalam dokumen.

4 2 @

r (WardAr|Signature Object Symbal
el - ine

L
2
1
=
>

Gambar 62. Jenis WordArt yang bisa dipilih

d. Teks WordArt yang pertama kali dimasukkan ke dalam dokumen adalah

“Your Text Here”. Gantilah teks tersebut dengan cara mengetikkan karakter
pada keyboard.

Gambar 63. Tampilan awal WordArt pada saat dimasukkan
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e. Berikut ini contoh hasil WordArt yang sudah diganti teksnya.

ClipArt

L S =

Gambar 64. Hasil insert WordArt

merupakan gambar-gambar

‘ Menyisipkan Object ClipArt

yang dapat

o o)

belajar MS EXCEL:

dimanfaatkan untuk

mempercantik dan memperjelas presentasi. Gambar ClipArt merupakan gambar

vektor dimana kita bisa memperbesar gambar tanpa harus mengalami

degradasi/penurunan kualitas. Cara memasukkan ClipArt ke dalam dokumen

yaitu:

a. Kiik tab Insert lalu klik ClipArt di grup Illustration.

Clip Art

Search for:
{bushess

Search in:

| Selected collections
Results should be:
All lmed.ia ﬁ|.E types

 ZEs 3

Lo |

[=]
=]

@

|&] organize dips. ..

DF‘ Clip art on Office Online
(&) Tips for finding dips

Gambar 65. Jendela ClipArt
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b. Ketika muncul jendela ClipArt, isikan kata kunci pencarian, misalnya
“business”, maka akan muncul gambar-gambar ClipArt yang berkaitan
dengan dunia bisnis.

c. Untuk memasukkan data ClipArt ke dalam dokumen, kita bisa melakukan klik
pada gambar lalu menggesernya ke area kerja dan melepaskan klik ketika
gambar sudah berada di atas area kerja.

o B S
ull Harme injert Pyt Lyl Fraimging iy Foupr B
J--i "‘f“‘ Catt dn e | et i
Fils :::u Lk | “ = |l g - a EESE ; ] _ﬂ'l"un:‘ P
ThiEfand ] Fein (EITEL]
a1 ye—]
W - 1] = ] E ¥ ] ¥
1 —
3
L |
]
B
1
| |
L]
H i
Il
17
(]
14
I5
HJ

M
¥ |

Gambar 66. Hasil insert ClipArt

D Menyisipkan Shape

Shape adalah bentuk umum yang disediakan oleh Microsoft Office. Dengan
menggunakan fasilitas ini, kita bisa membuat gambar-gambar tertentu, seperti
kotak, panah, elips, lingkaran, dan sebagainya. Langkah memasukkan objek
bentuk tersebut adalah:
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a. Klik tombol Shape pada grup lllustration yang terdapat di tab Insert.
b. Pilih bentuk dalam daftar yang tesedia.

,@ ﬁ ﬂ %f ®= =
Shapes|Smartart Euiumn Line Fie
| Recently Used Shapes -
[ENNCOeOAT LY 6
T ™A Sy

Ijlﬁ .

RN TEL LR R AGS

X L

EEEE LSS E E

Basic Shapes
EOANOACOOO®®
@GLOUOr Ly o
O0@ALOV R [ <™
LJEFL 14 _F

g -
PATCHRTPLEFPR AT
& & wrpso 2 a4l
A

Equation Shapes _

g = § = = 5A

Flowchark

o< OO0 LIFeE ey
CODCARNRDB X ¢ AVED
QEOO

_Slals and Banners

TRt vy 1 3 O ) 8 g8 60 5
e 28 () () [T T Ry L

{_Zaliuuis

[l G2 OF €3 A8 A {3 A A i AR
L A0 AD O -

Gambar 67. Pilihan bentuk Shape
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c. Klik pada area kerja dan jangan dilepas. Tarik baru lepaskan.

Insert Shapes sha

Rounded Rectangle5 - [ 3 |
A 8 | ¢ | o | e | i
B
| = |
E
L & |
| 2|
| 2|
| 7|
=N
| =
E

Gambar 68. Hasil pembuatan shape

1. Untuk memperindah tampilan dokumen dapat ditambahkan beberapa

variasi, yaitu variasi teks, tabel, grafik, gambar, dan diagram.
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Latihan Praktik
‘ 1. Buatlah diagram susunan pengurus kelas yang ada di kelasmu. I

Tes Formatif

1. Jelaskan cara membuat tabel yang terdiri dari 3 kolom dan 5 baris

pada Microsoft Excel!

Sebutkan langkah-langkah untuk memasukkan ClipArt pada dokumen!
Apakah guna pivot tabel?

Bagaimana cara memasukkan WordArt ke dalam dokumen?

o kB OD

Bagaimana cara menambahkan diagram pada dokumen Microsoft

Excel?

Lembar Kerja

CATATAN
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Pembelajaran V

Formula dan Fungsi

dalam Microsoft Excel

A. TUJUAN KEGIATAN PEMBELAJARAN

Kegiatan Pembelajaran V ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan dan

pemahaman kepada siswa tentang Formula dan Fungsi dalam Micosoft Excel.

B. URAIAN MATERI

Microsoft Excel merupakan program yang dirancang untuk melakukan
berbagai jenis operasi perhitungan. Perhitungan dalam program ini selalu

menggunakan operator perhitungan dari data-data yang dihitung.

Jenis Operator

Operator dalam Excel adalah tanda perhitungan yang kita berikan sehingga

Excel mengetahui bagaimana data akan dihitung atau diperlakukan. Operator
tersebut dibagi menjadi 4 kelompok, vyaitu operator aritmatik, operator
perbandingan, operator teks, dan operator referensi.

a. Operator Aritmatik

Operator aritmatik adalah operator yang digunakan dalam operasi
aritmatik. Operator yang dikenal pada Excel dapat dilihat pada tabel 9.
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Tabel 9. Operator Aritmatik

Tanda Arti Contoh Hasil
+ Penambahan 10+5 15
- Pegurangan 10-5 5
* Perkalian 10*5 50
/ Pembagian 10/5 2
" Perpangkatan 1075 100000
% Prosentase 10% 0,1

b. Operator Perbandingan

Operator perbandingan digunakan untuk membandingkan suatu data
dengan data lain sehingga Excel akan memberikan hasilnya.Hasil operasi
perbandingan tersebut adalah nilai True (jika kondisi terpenuhi) atau False
(jika kondisi tidak dipenuhi). Operator perbandingan yang dikenal pada Excel

antara lain:

Tabel 10. Operator Perbandingan

Contoh

Sama dengan

5=10 (hasil: FALSE)

Lebih besar dari

5>10 (hasil: FALSE)

Lebih kecil dari

5<10 (hasil: TRUE)

Lebih besar atau sama dengan

5>=10 (hasil: FALSE)

Lebih kecil atau sama dengan

5<=10 (hasil: TRUE)

Tidak sama dengan

5<>10 (hasil: TRUE)

c. Operator Teks

Data yang berupa teks tidak dapat menggunakan operator aritmatik
karena akan menampilkan pesan error VALUE. Artinya, operator ini
memerlukan nilai untuk dapat diperhitungkan. Khusus untuk teks, terdapat
operator khusus, yaitu “&” yang berfungsi untuk menggabungkan dua buah

atau lebih teks menjadi satu dalam suatu sel. Sebagai contoh lihat gambar

69.
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A B C D

1
2 novita anindita belajar excel 2007 f #VALUE!
3 novita anindita
4 novita anindita belajar excel 2007
=
Gambar 69. Operator teks
Keterangan:

1) Sel D2 diisi dengan formula =A2+B2 menghasilkan nilai kesalahan
“VALUE".

2) Sel D3 diisi dengan formula =A2&B2 menghasilkan “novita anindita”.

3) Sel D4 diisi dengan formula =A2&™&B2&"&C2 menghasilkan “novita

anindita belajar excel 2007".

Operator Referensi
Operator referensi digunakan untuk membuat kombinasi sel-sel yang

terlibat dalam suatu rumus. Operator referensi yang dikenal pada Excel

adalah:
Tabel 11. Operator referensi
Tanda Arti Contoh
- (titik Operator jarak (range), seluruh Al:A5
dua) sel mulai dari kiri tanda titik dua (sel Al hingga A5)
hingga kanan titik dua.
, (koma) Menggabungkan sel-sel, juga Al1,A3,A5
sebagai separator rumus. Tanda (sel A1,A3, dan A5)
ini bisa saja menjadi tanda titik-
koma (;) sesuai dengan regional
setting pada Microsoft Windows.
(spasi) Interseksi (pertemuan) dari 2 B1:B5 A3:F3
range (hasil: nilai sel B3)
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D Urutan Prioritas Operator

Tiap operator dalam Excel memiliki derajat atau posisi masing-masing.
Apabila dalam suatu formula terdapat beberapa operator aritmatik, didalam
proses penghitungan tersebut, Excel membuat urutan prioritas sebagai berikut.

Tabel 12. Urutan prioritas operator

Operator Keterangan

: (titik dua) Operator referensi

Spasi tunggal

, (koma) Separator rumus. Bisa juga tanda titik-koma
(;) sesuai dengan Regional Setting Microsoft
Windows.

- Negasi (misalnya: -1)

% Persen

" Pangkat

*dan/ Pekalian dan pembagian

+ dan - Penjumlahan dan pengurangan

& Penggabungan teks

= Operator perbandingan

<dan>

<=

>=

<>

Excel mengenal tanda kurung “()” untuk membuat prioritas lebih tinggi.

‘ Pembuatan Rumus

Pengolahan angka dalam Microsoft Excel menggunakan rumus-umus untuk
mendapatkan nilai tertentu. Rumus tersebut merupakan persamaan-persamaan
yang terbentuk karena perhitungan dari nilai-nilai yang ada di worksheet. Penting
untuk diingat bahwa penulisan rumus harus didahului dengan tanda sama

dengan (=). Tentunya dalam penulisan pembuatan rumus harus mengingat

urutan prioritas operator dan tanda kurung.
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Mengolah Data dengan Menggunakan

Hitungan Matematika

Dalam Excel kita juga bisa melakukan operasi hitung matematika. Operasi
bilangan yang sering digunakan meliputi penjumlahan, pengurangan, perkalian,
pembagian, persen , ataupun eksponensial. Berikut ini contoh penggunaan

operasi matematika dalam Excel.

A B C D E F G H 1
1 Bilangan Hasil
2 A B c A+B+C (AxB)-C A:B A-B 10% x A An2
3 25 5 ]
4 42 2 2
5 16 4 3
il 26 2 14
7 120 30 20
2

Gambar 70. Tabel operasi hitung matematika

Untuk mengerjakan tabel tersebut kita bisa menggunakan rumus berikut.

1) Menghitung A+B+C
Aktifkan sel D3, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=A3+B3+C3

2) Menghitung (AxB)-C
Aktifkan sel E3, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=(A3*B3)-C3

3) Menghitung A: B
Aktifkan sel F3, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=A3/B3

4) Menghitung A-B
Aktifkan sel G3, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=A3-B3

5) Menghitung 10% x A
Aktifkan sel H3, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=A3*10%

6) Menghitung A2
Aktifkan sel I3, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=A3"2
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Hasil secara keseluruhan dapat dilihat pada gambar 71.

A B C D E F G H 1 ]
1 Bilangan Hasil
2 A B C A+B+C (AxB)-C A:B A-B 10% x A An2
3 25 5 6 36 113 5 20 2.5 625
4 42 2 2 46 82 21 40 4.2 1764
5 16 4 3 23 61 a4 12 1.6 256
5] 26 2 14 42 38 13 24 2.6 676
7 120 30 20 170 3380 4 90 12 14400
8 =F

Gambar 71. Hasil operasi hitung matematika

Meng-copy rumus

Didalam Microsoft Excel, kita bisa melakukan perhitungan dengan hanya
menggunakan satu rumus. Jika ingin menggunakan kembali rumus tersebut,
maka cukup dengan meng-copy hasil pemnggunaan rumus. Dengan begitu
pekerjaan akan menjadi lebih cepat dan efisien.

Sebagai contoh kita akan menghitung pengeluaran uang saku masing-
masing siswa. Langkahnya adalah sebagai berikut.

a. Ketik rumus di sel D3, kemudian tekan Enter sehingga keluar hasil

penghitungan rumusnya.

'E'E;E) = e B =

Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View
fire=si Cut S| = I'= ]
j % Ll A = §||§" | | SFwiEs)
= 54 Copy — e
Paste o ot Batrier B £ B ||| L A ||| = = =R 2 Merge
Clipboard IF] Fant s Alignment
| SUM ~ (0 ¥ o fe|=B3+C3
| A | B | C ' D . E
1 {
2 nama jajan transportasi  total pengeluaran uang saku
" =
3 |ina 3000 2000 =B3+C3 |
4 _dewi 5000 4000
3 aj 1500 2000
6 |banu 6000 2500
=

Gambar 72. Penulisan rumus di sel D3
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b. Kembali ke sel penulisan rumus.
c. Tempatkan pointer mouse di sudut kanan bawah sel sampai pointer berubah
menjadi tanda tambah.

@ -

Home Insert Page Layout Farmulas Diata Review Wiew
_'5] db Cut calibri - - A K[ = el |Swe
il | Sy E 5t
dsie - = - - |
+ . Format Painter B L1 Il -
Clipboard IF] Fant (] Alignment
| D3 - fe | =B3+C3
_ A | B | C ' D | E
1 4
2 nama jajan transportasi  total pengeluaran uang saku
3 lina 3000 2000 | 5000 I
4 dewi 5000 4000 i
S5 aji 1500 2000
6 |banu 6000 2500

Gambar 73. Posisi dan bentuk pointer saat akan meng-copy rumus

d. Klik dan tahan mouse, kemudian tarik ke seluruh sel dimana hasil
penggunaan rumus ingin ditempatkan.

e

8 H L B =

- Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew

_L:'i] J' £ Calibri -1 - lasaE | Siwrap
Paste b ‘B I U v|| ,!l&,é_l [ =/ ﬁh‘l
- - Format Painter ot I ! : B
Clipboard IF] Fant (] Alignment
| D3 - fe| =B3+C3
| A | B | c ' b | E
1 4
2 nama jajan transportasi  total pengeluaran uang saku
3 |ina 3000 2000 5000
4 dewi 5000 4000
3 aji 1500 2000
6 |banu 6000 2500
s

Gambar 74. Meng-copy rumus ke sel lain dengan mouse
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e. Lepaskan klik mouse sehingga akan tampil hasilnya

diseluruh tempat sel

rumus.
Igy e - *
~ Hame Insert Page Layout Farmulas Data Review View
_‘i] db Cut Calibri -GS
o Sacopy =
aste | | EE - - || =
- J Format Painter B 7 U~ Il -& 1=
Clipboard ] Fant ] Alignment
D2 - fe | =B3+C3
_ iy _ B _ C ' D E
1 4
2 nama jajan transportasi total pengeluaran uang saku
3 |ina 3000 2000 5000
4 dewi 5000 4000 9000
5 |aji 1500 2000 3500
6 banu 6000 2500 B500
7| |5

Gambar 75. Hasil peng-copy-an rumus

Penulisan Rumus dengan Referensi

Relatif, Absolut, dan Campuran

Terdapat 3 referensi dalam menuliskan rumus di Microsoft Excel, yaitu

referensi relatif, referensi mutlak, dan referensi campuran.

a. Referensi Relatif

Sel relatif adalah sel yang dapat di-copy dan berpindah sesuai kolom dan

barisnya. Fungsi sel relatif digunakan untuk mengoperasikan (penjumlahan,

pengurangan, dll.) bilangan yang berubah sesuai dengan sel-nya.

Untuk lebih jelasnya mengenai referensi sel relatif, perhatikan gambar 76.
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-

(Og) d 9 - ™

- - Home Insert Page Layout Formulas Diata Review View
_L:i] “"' Sk Calibri 11~ |A A ==l | Siv
Paste i B I U-|iE~d A~ =E== =l =
~ . Format Painter | it '

Clipboard IF] Font ] Alignment
F16 |

1 |Laba Kotor Pengeluaran Laba Rumus Laba

2 | Rp 100.000,00 Rp 10.000,00 Rp  S0.000,00 =A2-B2

3 | Rp 100.000,00 Rp 50.000,00 Rp  10.000,00 =A3-B3

4 | Rp 200.000,00 Rp 20.000,00 Rp 180.000,00 =A4-B4

3 | Rp 300.000,00 Rp 10.000,00 Rp 290.000,00 =AS5-B5

6 | Rp 100.000,00 Rp  B.000,00 Rp 92.000,00 =AG6-Bb

7 | Rp 200.000,00 Rp 17.000,00 Rp 183.000,00 =A7-B7

8 | Rp 50.000,00 Rp 12.000,00 Rp  78.000,00 =AB-B8

3 | Rp 80.000,00 Rp 23.000,00 Rp  57.000,00 =AS-BS

10| Rp 100.000,00 Rp 14.000,00 Rp  86.000,00 =Al10-B10

11

Gambar 76. Referensi relatif

Misalnya kita mempunyai rumus yang ada di sel C2 mengacu pada sel A2

dan B2, kemudian rumus di-copy ke sel C3. Maka rumus akan mengacu ke

sel A3 dan B3. Apabila rumus di-copy ke sel C4 maka rumus akan mengacu
ke sel A4 dan B4.

Referensi Mutlak/Absolut

Sel absolut adalah sel yang jika di-copy tetap menunjukan alamat sel

yang sama. Fungsi sel absolut adalah untuk mengoperasikan (penjumlahan,

pengurangan, dll.) suatu bilangan dengan nilai yang tetap dalam sel tertentu.

Cara penulisan referensi absolut yaitu dengan menggunakan tanda $.

Perhatikan gambar berikut.
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A B = D

1 |Laba Kotor Biaya Operasional Rumus biaya Operasional
2  Rp 100.000,00 Rp 12.000,00 =5BS13+5B514
3 | Rp 100.000,00 Rp 12.000,00 =SBS13+5B514
4 | Rp 200.000,00 Rp 12.000,00 =SBS13+5B514
5 | Rp 300.000,00 Rp 12.000,00 =SB313+5B514
& | Rp 100.000,00 Rp 12.000,00 =5BS13+5B514
7  Rp 200.000,00 Rp 12.000,00 =SBS13+5B514
2  Rp 90.000,00 Rp 12.000,00 =SBS13+5B514
9 | Rp 80.000,00 Rp 12.000,00 =SBS13+5B514
10 | Rp 100.000,00 Rp 12.000,00 =5BS13+5B514

12 |Biaya QOperasional :

13 pajak Rp 5.000,00
14 |biaya listrik Rp 7.000,00
15

Gambar 77. Referensi mutlak

Misalnya kita mempunyai rumus yang ada di sel B2 mengacu pada sel
B13 dan B14, kemudian rumus di copy ke sel B3 atau B4 ataupun sel yang

lain, maka rumus tetap akan mengacu ke sel B13 dan B14.

c. Referensi Campuran

Referensi campuran merupakan referensi yang menggunakan campuran
dari referensi relatif dan referensi absolut. Sebuah referensi campuran
mempunyai sebuah kolom mutlak dengan baris relatif atau mempunyai kolom
relatif dengan baris mutlak.

Referensi sel dengan menggunakan kolom acuan mutlak di rumus seperti
$B2, $C3, $D4 dan lain sebagainya. Referensi sel dengan menggunakan
baris acuan mutlak dirumus seperti B$2, C$3, D$4, dan lain sebagainya.

Contoh penggunaan referensi campuran misalnya pembuatan tabel

perkalian seperti pada gambar 76.

A B c D E F
. X 1 2 3 4 5
, 1 1 2 3 4 5
.2 2 4 6 8 10
., 3 3 6 9 12 15
. 4 4 8 12 16 20
s 5 5 10 15 20 25

Gambar 78. Tabel perkalian
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Pembuatan tabel perkalian seperti pada gambar 78 dapat dibuat dengan

menggunakan referensi campuran. Untuk lebih jelasnya, perhatikan
penulisan rumusnya pada gambar berikut.

A B C D E F
1 X 1 2 3 4 5 === Absolut
, 1 | =B$1*$A2 | =CS1*S$A2 | =D$1*$A2 | =E$1¥$A2 | =F$1*$A2 | terhadap
. 2 | =BS1*SA3 | =C$1*$A3 | =DS1*$A3 | =ES1*$A3 | =FS1%sa3 | DArs
. 3 =BS1*SA4 | =CS1*SA4 | =DS1*SA4 | =ES1*SA4 | =F$1*SA4
. 4 =BS1*SA5 | =CS1*$A5 | =DS1*SAS | =ES1*SAS | =F$1*SA5
s 5 =BS1*S$A6 | =CS1*$A6 | =DS1*SA6 | =ES1*SA6 | =F$1*SA6

Ab!olut

terhadap
kolom

Gambar 79. Penulisan rumus tabel perkalian dengan referensi campuran

Referensi campuran absolut terhadap baris digunakan apabila melibatkan
lebih dari satu data yang terdapat dalam satu baris.
Referensi

campuran absolut terhadap kolom digunakan apabila

melibatkan lebih dari satu data yang terdapat dalam satu kolom.

Menggunakan Fungsi

Fungsi merupakan rumus yang telah siap digunakan yang disediakan oleh

Microsoft Excel. Fungsi tersebut berguna untuk membantu proses penghitungan.
Penulisan fungsi didahului tanda sama dengan (=), diikuti nama fungsi yang
disediakan, diberi tanda kurung buka, kemudian argumen-argumen dari fungsi
yang digunakan dipisahkan dengan tanda koma dan diakhiri dengan tanda

kurung tutup.
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Nama dari beberapa fungsi Excel adalah SUM, AVERAGE, MAX, MIN,
LARGE, SMALL. Biasanya nama fungsi mengacu pada fungsi yang digunakan.
Misalnya, SUM untuk mencari jumlah, AVERAGE untuk mencari rata-rata, MAX
untuk mencari nilai maksimum, dan MIN untuk mencari nilai minimum. Argumen-
argumen merupakan konstanta-konstanta, rumus, ataupun sebuah fungsi.
Argumen-argumen juga bisa dituliskan dalam bentuk sel-sel acuan, array-array,
ataupun bentuk logika seperti TRUE atau FALSE. Bentuk penulisan fungsi dapat
dilihat pada contoh berikut.
=Nama_fungsi(Argumenl, Argumen2)
=AVERAGE(A3:A3)*B3
a. Memasukkan fungsi

Memasukkan fungsi di worksheet bisa menggunakan cara manual
ataupun menggunakan tab Formulas. Jika menggunakan cara manual, maka
kita tinggal mengetik fungsi yang diinginkan pada sel yang akan digunakan.

Namun, cara manual menuntut untuk hafal nama fungsi dan argumen yang

harus digunakan.

Adapun cara memasukkan fungsi dengan Formulas adalah dengan cara
sebagai berikut.

1) Kilik sel yang ingin diisi fungsi.

| Eja s =
—fj Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
3 & o Calibri i A A [F= =@ | Siwaep
e ‘B £ U~ A == =lEE| EMege
;. 7 Format Painter = 2 =3 T e e |
Clipboard IF] Fant s Alignment
D2 . e |
| A B G | D . E
1| SiswakKelasX Siswa Kelas XI Siswa Kelas XII Jumlah Siswa
2 | 120 124 121

3
Gambar 80. Sel yang akan diisi fungsi

2) Klik tab Formulas.
3) Klik tombol Insert Function sehingga muncul kotak dialog Insert

Function.
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4) Pada kotak pilihan Or select a category, pilih fungsi yang ada di Excel,

misalnya plihan Math & Trig.
5) Pada kotak pilihan Select a function, pilih fungsi yang ingin digunakan,
misalnya SUM digunakan untuk menghitung jumlah seluruh siswa.

[ Inzert Function @

Search for a function:

Type a brief description of what you want to do and then didk

Go
Or select a categary: | Math & Trig |Z|

Select a function:

SUBTOTAL -
SUMIF
SUMIFS
SUMPRODUCT 7
SUMSQ N
SUMX2MY2 Z

SUM{numberl,numberl,...)
Adds all the numbers in a range of cells,

Help on this function [ Ok J [ Cancel

Gambar 81. Sel yang akan diisi fungsi

6) Klik tombol OK sehingga muncul kotak dialog Function Arguments.

Function Arguments @
SumM
Numberl |[ENeE {120,124,121}
Number2 numbe
= 365

Adds all the numbers in a range of cells.

Numberl: numberi,number2,... are 1to 255 numbers to sum. Logical values and text
are ignored in cells, incuded if typed as arguments.

Faormula result = 365

Help on this function [ OK J [ Cancel

Gambar 82. Kotak dialog Function Arguments
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7) Klik kotak sebelah kanan Number 1, maka akan muncul tampilan seperti

gambar 83. Pilih range sel sebagai masukan argumen fungsi

Function Argurments @
Anc|

Gambar 83. Tampilan argument yang dipilih

8) Klik sebelah kanan kotak isian tersebut untuk kembali ke bentuk semula.

9) Jika semua data yang akan dihitung telah dimasukkan, maka Number 2
bisa dikosongkan.

10) Selanjutnya klik OK.

!Eg,l H"T' =
-~ Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew

FIZRE@YE Q6@

Insert AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math Maore

Function i Bsed™ ¥ = Time =~ Beference = & Trig = Fundiions =
Function Library
| ES - § £ |
| A . B | C . D E
1 | Siswa Kelas X Siswa Kelas X1  Siswa Kelas XlI Jumlah Siswa
2 | 120 124 121 365

3
Gambar 84. Hasil perhitungan menggunakan fungsi SUM

b. Jenis-Jenis Fungsi

Ada banyak sekali fungsi yang dapat digunakan dalam Microsoft Excel.

Berikut ini beberapa contoh fungsi yang terdapat dalam Microsoft Excel.

1) Fungsi SUM

Fungsi SUM digunakan untuk menghitung secara keseluruhan jumlah

data yang ingin dijumlahkan. Sebagai contoh, apabila ingin menjumlah
data dari selang sel antara B4 sampai B15 maka rumus yang digunakan
adalah =SUM(B4:B15).
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B16

f | =sum(B4:B15)

B

REKAP DAFTAR HADIR SISWA

Bulan

Jumlah Siswa yang tidak masuk

Januari

13

Februari

5

Maret

14

April

20

Mei

15

[ R N - N T

Juni

23

=
(=]

Juli

14

=
oy

Agustus

7

=
M

September

21

=
w

Oktober

5

=
=

MNovember

11

&

Desember

32

=
o

TOTAL

180

17

Gambar 85. Menjumlahkan dengan menggunakan fungsi SUM

Fungsi SUM dapat dipergunakan dengan berbagai variasi penggunaan

seperti terlihat pada tabel berikut.

Tabel 13. Variasi penggunaan fungsi SUM

Contoh

Penggunaan Penjelasan

=SUM(L,9)

Menjumlahkan angka 1 dan 9

=SUM(B5:B10)

Menjumlahkan data angka dari
sel B5 sampai sel B10

=SUM(B5:B10,9)

Menjumlahkan data angka dari
sel B5 sampai sel B10 dan
angka 9

=SUM(B5:B10,A5:A10)

Menjumlahkan data angka dari
sel B5 sampai sel B10 dan
ditambahkan dengan jumlah
data angka dari sel A5 sampai
A10

2) Fungsi MAX

Fungsi MAX digunakan untuk mencari nilai terbesar (maksimum) dari

sekumpulan data di Microsoft Excel. Contohnya, apabila kita ingin

mencari jumlah terbanyak siswa yang tidak masuk maka rumus yang
digunakan adalah: =MAX(B4:B15)
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S — —

B16 .y fe | =MAX(B4:B15)

A B
1 REKAP DAFTAR HADIR SISWA
2
3 Bulan Jumlah Siswa yang tidak masuk
4 Januari 13
5 Februari 5
] Maret 14
7 April 20
8 Mei 15
9 Jumni 23
10 Juli 14
11 Agustus 7
12 September 21
13 Oktober 5
14 Movember 11
15 Desember 32
16 | Jumlah terbanyak 32

Gambar 86. Mencari nilai maksimal dengan menggunakan fungsi MAX

3) Fungsi MIN
Kebalikan dari fungsi MAX, fungsi MIN digunakan untuk mencari nilai
terkecil (minimum) dari sekumpulan data di Excel. Contoh cara
penulisannya adalah: =MIN(B4:B15).

4) Fungsi AVERAGE
Fungsi Average digunakan untuk mencari nilai rata-rata dari sekumpulan
data di Microsoft Excel. Contoh cara penulisannya adalah:
=AVERAGE(B4:B15)

5) Fungsi LEFT
Karakter dalam sebuah sel bisa kita potong sesuai dengan jumlah yang
kita inginkan. Jika kita ingin memotong karakter dimulai dari sebelah Kkiri,
kita bisa menggunakan fungsi LEFT disertai jumlah karakter yang akan

dipotong. Karakter yang dimaksud bisa berupa teks maupun angka.

m Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 2007



Bentuk penulisan fungsi LEFT adalah sebagai berikut:

=LEFT(text, num_chars)
Keterangan:
Text . Diisi teks (berupa data tipe angka atau label).
Isian juga dapat mengacu alamat sel referensi.
Num_chars : Diisi dengan jumlah karakter yang akan diambil
(diawali dari posisi kiri). Jika diabaikan, Excel secara otomatis
menganggap 1 karakter.

Untuk lebih jelas mengenai penggunaan fungsi LEFT dapat dilihat pada

gambar berikut.

A B C D

1 Fungsi LEFT

2

3 Data Hasil Rumus

4 PELANGI PELA 1 =LEFT({ A4, 4)
53 |PELANGI PELAMNG =LEFT({AS5,6)
6 |PELANGI PE =LEFT(AB,2)
7175000 17 =LEFT[A7,2)
& | 34567000 34567 =LEFT({AB.4)

Gambar 87. Fungsi LEFT

6) Fungsi RIGHT
Mengambil teks juga bisa diawali dari sebelah kanan teks. Fungsi
yang akan digunakan adalah fungsi RIGHT. Teks yang dipotong
sebanyak jumlah karakter yang diinginkan.
Bentuk penulisan fungsi RIGHT adalah sebagai berikut:
= RIGHT (text, num_chars)

Keterangan:

Text . Diisi teks (berupa data tipe angka atau label).
Isian juga dapat mengacu alamat sel referensi.

Num_chars : Diisi dengan jumlah karakter yang akan diambil
(diawali dari posisi kanan). Jika diabaikan, Excel secara otomatis

menganggap 1 karakter.
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Untuk lebih jelas mengenai penggunaan fungsi RIGHT dapat dilihat

pada gambar berikut.

A B C D
1 Fungsi RIGHT
2
3 |Data Hasil Rumus
4 PELANGI IANGI .I =RIGHT{A4,4)
5 PELANGI ELANGI =RIGHT([AS5,5)
o PELANGI Gl =RIGHT({AB,2)
7 175000 oo =RIGHT({A7,2)
& 34567000 67000 =RIGHT([AS,4)

Gambar 88. Fungsi RIGHT

7) Fungsi MID
Selain bisa mengambil beberapa karakter di sebelah kiri atau kanan
teks, kita juga dapat mengambil/memotong karakter pada posisi tengah
sebanyak jumlah karakter yang diinginkan. Fungsi yang digunakan adalah
MID.
Bentuk penulisan fungsi MID adalah sebagai berikut:

= MID(text, start_num,num_chars)

Keterangan:

Text . Diisi teks (berupa data tipe angka atau label). Isian juga
dapat mengacu alamat sel referensi.

Start_ num  : Diisi posisi awal karakter yang akan diambil. Karakter
pertama pada suatu teks dimulai dari hitungan satu.

Num_chars : Diisi dengan jumlah karakter yang akan diambil.

Untuk lebih jelas mengenai penggunaan fungsi MID dapat dilihat pada

gambar 89.
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A B C D

1 Fungsi MID

2

3 Data Hasil Rumus

4 PELAMNGI AN =MID{A4,4,2)
5 PELAMNGI ELA =MID{AS5,2,3)
o PELANGI ELAM =MID[AB,2,4)
7 |175000 7300 =MID{AT,2,4)
g |34567000 o7 =MID{AS,4,2)
9

Gambar 89. Fungsi MID

8) Mencari Pangkat dari Suatu Nilai

Mencaripangkat di Microsoft Excel, misalnya 3° bisa dituliskan dengan
rumus =3*3*3 atau bila angka tiga ada di sel A2 maka bisa ditulis
=A2*A2*A2. Rumus tersebut masih bisa digunakan apabila nilai
pangkatnya kecil. Namun bagaimana jika nilai pangkatnya 50 atau 100,
atau bahkan dalam bentuk pecahan?
Nilai pangkat di Microsoft Excel dapat dicari dengan menggunakan
operator . Misalnya nilai pangkat 100 di sel A3 ditulis dengan rumus
=A3"100 sedangkan nilai pangkat bentuk pecahan seperti 0,5 dituliskan

dengan rumus =A3"0,5.

9) Mencari akar dari Suatu Nilai

Nilai akar dapat dicari dengan menggunakan fungsi SQRT. Caranya
yaitu dengan memberikan nilai akar yang dicari. Misalnya =SQRT(49)
atau apabila mencari nilai akar angka yang terdapat pada sel A1 maka
dituliskan: =SQRT(A1)
Nilai akar pangkat tiga, akar pangkat empat, seterusnya, bisa dcari
dengan menggunakan operator pangkat. Sebagai contoh, seperti yang
sudah kita ketahui bahwa akar pangkat 3 sama dengan pangkat 1/3
sehingga untuk mencari akar pangkat tiga dari sel Al dapat dituliskan
dengan rumus A3"(1/3).
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» Menggunakan Logika dalam

Penyelesaian Soal

Fungsi logika harus dikenal baik dan benar agar lebih sukses
mengoptimalkan penggunaan program Microsoft Excel. Kita bisa menggunakan
fungsi logika dalam kehidupan sehari-hari. Misalnya, jika nilai saya lebih dari atau
sema dengan 75 maka saya lulus ujian. Sebaliknya jika nilai saya kurang dari 75
maka saya tidak lulus ujian.

Fungsi logika dalam Excel memerlukan suatu syarat. Misalnya jika nilai saya
lebih dari 75, jika saya punya rumah, jika saya naik kelas, dan lain sebagainya.
Selanjutnya Excel akan memrosesnya. Jika syarat terpenuhi, maka dikatakan
TRUE (benar, yang diberi nilai 1). Sebaliknya jika syarat tidak terpenuhi, Excel
akan menyatakan FALSE (salah, yang diberi nilai 0).

Untuk menggunakan fungsi ini, kita harus memiliki suatu kalimat
pengandaian yang terdiri dari dua pernyataan, yaitu pernyataan syarat (jika) dan
argumen atau tindakan yang akan dijalankan jika syarat terpenuhi. llustrasinya

adalah sebagai berikut.

Tabel 14. llustrasi penggunaan logika

JIKA YA TIDAK
Nilai lebih dari atau Lulus ujian Tidak lulus ujian
sama dengan 75
Atau
JIKA YA TIDAK
Nilai kurang dari 75 Tidak lulus ujian Lulus ujian

Untuk lebih jelasnya, ikuti latihan berikut. Buatlah tabel seperti yang terdapat

dalam gambar 89.

A B £
1 Mama Nilai Keterangan
2 |Ani 80
3 |Bima 60
4 |Cindy 85
5 |Egi 55
6 Fajar 80

Gambar 90. Tabel hasil penyaringan data

(0[0)
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a. Pilih sel C2, lalu klik tombol Insert Function yang terdapat dalam tab

Formulas

|Ds N ) 5

Home Insert Page Layout Formulas Diata Review View

T B BA6 0 @ @

‘AutoSum Recently Financial Logical Text Date& Lookup & Math Maore
i Used i L T Time =~ Reference = & Trig - Functions =

Function Library

Gambar 91. Tombol Insert Function

b. Setelah muncul kotak dialog Insert Function, pilih fungsi IF pada isian
Select a Function. Lalu klik OK.

s )

Insert Function @

Search for a function:

Or select a category: | Most Recently Used |Z|

Select a function:

sUM
AVERAGE
HYPERLIME

m

IF(logical_testyvalue_if_truepvalue_if_false)
Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another
value if FALSE,

Help on this function oK ] [ Cancel

Gambar 92. Kotak dialog Insert Function

c. Isikan argument pada kotak dialog Function Arguments seperti pada
gambar berikut. Lalu klik OK.
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Function Arguments IEI

IF

Logical_test EB2-=75 B:| = TRUE

Value_if_true | "ulus™ F| = "ulus®

Value_if_false |"tdak lulus™ FRs| = tidak lulus”
= luluz”

Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if FALSE.

Value_if_false is the value that is returned if Logical_test is FALSE. If omitted,
FALSE is returned.

Formula result = lulus

Help on this function [ OK l ’ Cancel

Gambar 93. Kotak dialog Function Argument

Keterangan gambar:

Logical test : Sesuatu yang menjadi syarat

Value_if_true : Merupakan argument atau tidakan yang akan dijalankan
jika syarat terpenuhi

Value_if_false : Merupakan argument atau tindakan yang akan dijalankan

jika syarat tidak terpenuhi

d. Copy-kan fungsi pada sel lainnya. Hasil dari pengolahan seperti terlihat pada

gambar 93.
A B C D
1 MNama Milai Keterangan
2 |Ani 80 lulus
3 |Bima 60 tidak lulus
4 |Cindy 85 lulus
5 |Egi 65 tidak lulus
6 Fajar 80 lulus
7

Gambar 94. Hasil pengolahan data dengan fungsi IF

e. Langkah-langkah diatas juga dapat dilakukan dengan cara mengetik rumus
seperti berikut.
=IF(B2>=75;"lulus";"tidak lulus")

Penerapan fungsi IF ini dibagi menjadi dua yaitu IF dengan syarat data tipe

numerik dan tipe teks.
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a. Penerapan fungsi IF dengan tipe data numerik
Dari namanya dapat diketahui bahwa pernyataan syarat dari fungsi ini harus
dalam bentuk angka. Contohnya pada latihan penentuan kelulusan di atas.

b. Penerapan fungsi IF dengan tipe data teks
Dalam kehidupan sehari-hari, penggunaan logika bisa juga berupa teks.

Perhatikan penerapan fungsi seperti pada gambar berikut.

| B2 ~ (2 S | =IF{A2="cerah";"pergi";"tidak pergi")
A B C D E F
1 JIKA MAKA
2 |cerah I Eeréi !
3 hujan tidak pergi
4 m

-t

5
Gambar 95. Fungsi IF data teks

D Menghasilkan Nilai Logika

dari Lebih dari Dua Keterangan

Kenyataannya, dalam kehidupan sehari-hari, untuk menghasilkan sesuatu,
bisa lebih dari satu syarat. Pada Excel pun disediakan fungsi logika dengan
syarat lebih dari satu. Perhatikan contoh berikut:

Konversi nilai siswa menjadi huruf dengan ketentuan sebagai berikut:

Nilai 0-45 Huruf E
Nilai 46-55 Huruf D
Nilai 56-65  Huruf C
Nilai 66-80 Huruf B
Nilai 81-100 Huruf A
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D2 - fe | =IF(C2>G11;IF(C2765;"B"; IF(C2>55;"C";IF(C2245;"D"; "E"))))

A B C D E F G H |
1 | Mo. Mama Nilai Huruf
2 1 Citra 77 B 1
3 2 Putri 63 C
4 3 Shendy 49 D
5 4 Zulvan 98 A
5] 3 Varisa 34 E

Gambar 96. Fungsi IF dengan beberapa syarat

Pelu diingat bahwa pengaturan Microsoft Excel juga berpengaruh terhadap

penulisan rumus. Penulisan rumus dapat menggunakan tanda titik-koma (;)

ataupun koma (,) sesuai dengan pengaturan Microsoft Excel.

a. HLOOKUP
Fungsi HLOOKUP bisa digunakan untuk memudahkan nilai dari suatu
tabel dengan orientasi horisontal berdasarkan nomor kolom dari suatu nilai

yang dicari pada baris referensi.

Bentuk penulisan nilainya adalah sebagai berikut.
=HLOOKUP(lookup_value,table_array,row_index_num,[range_lookup])

Keterangan:

Lookup_value : diisi dengan nilai sebagai dasar atau nilai kunci
pembacaan tabel data.

Table_array : range data yang disusun mendatar atau horisontal yang
berfungsi sebagai tabel pembantu yang akan dibaca.

Row_index_num : Nomor urut baris untuk pembacaan tabel yang dimulai
dari baris paling atas.

Range_lookup : Range_lookup dapat diisi TRUE, FALSE, ataupun
kosong. Apabila dikosongkan atau diisi TRUE, maka jika dalam table array
tidak ada maka Excel secara otomatis akan menghasilkan nilai yang terdekat.
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Apabila diisi FALSE, maka jika dalam table array tidak ada maka Excel akan
menghasilkan nilai #NA yang berarti error atau tidak teridentifikasi. Untuk

lebih jelasnya lihat contoh pada gambar 97.

| D7 - f | =HLOOKUP(C7;$B$11:5F$13;2)
A B C D E F G H

1

2 |Fungsi HLOOKUP

3

4 NO TES NAMA NILAI UJIAN| HURUF KETERANGAN

5 M-0012  |Budi 95 A Memuaskan

6 M-0013 Irwan 45 E Gagal

7 M-0014 Shenia m D Mengulang

2

9

10

11 |Nilai 0 60 73 85 95 ]

12 |Huruf E D E B A 2 indeks baris
13 Keterangan |Gagal Mengulang  Cukup Baik Memuaskan 3

z I
15
16 tabel disusun mendatar/horisontal dengan urutan data menaik
17

Gambar 97. Fungsi HLOOKUP

b. VLOOKUP

Kebalikan dari HLOOKUP, kita bisa mengambil nilai dari suatu tabel
dengan orientasi vertikal berdasarkan nomor baris dari suatu nilai yang dicari
pada kolom referensi. Nama fungsinya adalah VLOOKUP.
Bentuk penulisan fungsi:

=VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,[range_lookup])

Keterangan:
Lookup_value : diisi dengan nilai sebagai dasar atau nilai kunci
pembacaan tabel data.
Table_array . range data yang disusun tegak atau vertikal yang
berfungsi sebagai tabel pembantu yang akan dibaca.
Col_index_num : Nomor urut kolom untuk pembacaan tabel yang dimulai
dari kolom paling Kiri.
Range_lookup : Range_lookup dapat diisi TRUE, FALSE, ataupun
kosong. Apabila dikosongkan atau diisi TRUE, maka jika dalam table array
tidak ada maka Excel secara otomatis akan menghasilkan nilai yang terdekat.
Apabila diisi FALSE, maka jika dalam table array tidak ada maka Excel akan

menghasilkan nilai #NA yang berarti eror atau tidak teridentifikasi.
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Untuk lebih jelasnya lihat contoh pada gambar 98.

| E9 - (2 fe | =VLOOKUP({C9;$A517:5C$21;3)
A B c D E F

Fungsi VLOOKUP

4
5
Gl NO TES | NAMA |NILAI UJIAN HURUF KETERANGAN
7
8
9

M-0012 |Budi 95 A Memuaskan
M-0013 |Irwan 45 E Gagal
MM-0014 |Shenia [k D Mengulang

10

11

12

13

14

15

16 EVIET Huruf  Keterangan

17 0 E Gagal i

18 65 D Mengulang g: Faerlndflg rurilej:tn

19 75 C Cukup tegakivertikal

20 85 B  Baik dengan rutan

21 95 A Memuaskan

22 1 2 3

73 L indeks kolom |

A

Gambar 98. Fungsi VLOOKUP

1. Operator dibagi menjadi 4 kelompok, yaitu operator aritmatik,

operator perbandingan, operator teks, dan operator referensi.

2. Pada awal penulisan rumus atau fungsi menggunakan tanda sama
dengan (=).
Fungsi berguna untuk membantu proses penghitungan.

Dalam Microsoft Excel ada banyak sekali fungsi, diantaranya adalah
fungsi MAX, fungsi MIN, fungsi SUM, fungsi AVERAGE, fungsi LEFT,
fungsi RIGHT, dan fungsi MID.

106

Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 2007



Latihan Praktik

1. Gabungkan teks pada tabel berikut dengan menggunakan Excel!

Hasil
No. Teks 1 Teks 2 Penggabungan

Teks

1 | Adik sedang catur

bermain

2 | Ibu sedang memasak nasi

3 | Kakek pergi ke Solo

4 | Bola itu bentuknya bulat

5 | Kereta api berhenti | di stasiun

2. Carilah jumlah data, nilai terendah, dan nilai rata-rata dari tabel berikut
dengan menggunakan rumus pada Excel.
DAFTAR NILAI TIK

Nama Jenis Kelamin Nilai

Tia

Mawar
Danur

Bayu

Rosy

Febri
JUMLAH

NILAI TERENDAH

mmhwmn—\cZJ

T|Oo|r-|r|o|mo
N |2 [0 |© |

NILAI TERTINGGI

Tes Formatif

1. Apakah kegunaan dari fungsi berikut.

a. SUM
b. MIN
c. MAX
d. AVERAGE

Bagaimanakah cara menulis rumus 7° pada Excel?

Bagaimana menuliskan rumus untuk menggabungkan teks pada sel
Al, A2, dan A3?
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Lembar Kerja

CATATAN
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Pembelajaran VI

Mengolah Dokumen Pengolah Angka

untuk Menghasilkan Informasi

A. TUJUAN KEGIATAN PEMBELAJARAN

Kegiatan Pembelajaran VI ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan dan
pemahaman kepada siswa tentang pengolahan dokumen Excel untuk
menghasilkan informasi.

B. URAIAN MATERI

Sebelum membuat informasi, sebaiknya terlebih dahulu kita mengetahui
perbedaan antara data dengan informasi. Data merupakan hasil dari suatu
penelitian yang menggambarkan suatu objek atau nilai tertentu, sedangkan
informasi merupakan hasil dari pengolahan data sehingga menghasilkan sesuatu
yang bisa digunakan sebagai pertimbangan dalam mengambil keputusan. Berikut

ini cara mengolah dokumen untuk menghasilkan informasi.

Mengolah Data dengan Menggunakan

Hitungan Statistik

Excel dapat digunakan untuk melakukan penghitungan statistik. Untuk

jelasnya perhatikan contoh-contoh berikut.
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a. Membuat daftar gaji

Perhatikan tabel pada gambar 98.

A B C D E F G H
1  No. Nama JenisKelamin Gaji Pokok Tunjangan Total PPH Gaji Bersih
2 1 Kifni L 100,000 10%
3 2 Lita P 200,000 10%
4 3 Miftah L 300,000 10%
5 4 Nia P 150,000 10%
] 5 Opik P 100,000 10%
I 6 Qindi P 200,000 10%
] 7 Rustam L 300,000 10%
9 8 Sodig L 130,000 10%
10 9 Tini P 350,000 10%
11| 10 Ujang L 200,000 10%
Gambar 99. Pembuatan Daftar Gaji
Ketentuan:
1) Tunjangan . Jika jenis kelamin laki-laki, maka tunjangan 10.000 dan
jika jenis kelamin perempuan maka tunjangannya 5.000
2) Total : Gaji pokok ditambah tunjangan
3) Gaji bersih : Total dikurangi PPH
Buatlah tabel tersebut pada Excel. Cara mengerjakannya yaitu:
1) Menghitung tunjangan
Aktifkan sel E2, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=IF(C2="L";10000;5000)
Maksud dari rumus tersebut yaitu, apabila C2 berisi L maka E2 akan diisi
dengan 10000 namun jika C2 bukan L maka E2 akan diisi 5000.
2) Menghitung Total
Aktifkan sel F2 lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=D2+E2
3) Menghitung Gaji Bersih

Aktifkan sel H2, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=F2-(F2*G2)

Kita tidak perlu menuliskan rumus pada setiap sel, cukup pada nomor 1

saja, setelah itu tinggal lakukan copy rumus pada sel yang lain. Hasil

pengolahan data dapat dilihat pada gambar 100.
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A B G D E F G H

1 | No. MNama Jenis Kelamin Gaji Pokok Tunjangan Total PPH Gaji Bersih

2 1 Kifni L 100,000 10,000 110,000 10% 99,000
3 2 Lita P 200,000 5,000 205,000 10% 184,500
4 3 Miftah L 300,000 10,000 310,000 10% 279,000
5 4  Nia P 150,000 5,000 155,000 10% 139,500
6| 5 Opik P 100,000 3,000 105,000 10% 94,300
7 6 Qindi P 200,000 3,000 205,000 10% 184,500
8 7 Rustam L 300,000 10,000 310,000 10% 279,000
9 8 Sodig L 150,000 10,000 160,000 10% 144,000
10| 9 Tini P 350,000 5,000 355,000 10% 319,500
11| 10 Ujang L 200,000 10,000 210,000 10% 189,000

Gambar 100. Hasil pengolahan Daftar Gaji yang sudah dimasukkan fungsi rumus

b. Membuat Data Penjualan

Buatlah tabel seperti pada gambar 101.

A B C D E
1 | NMNo.| Nama Barang | Jumlah yang Terjual Harga Hasil Penjualan
2 1 |Pensil 30 2,300
3 | 2 |Penghapus 12 1,500
4 3 |Penggaris 9 1,000
5 | 4 |Bolpoin 45 2,300
6 | 5 |Spidol 23 1,600
7 Penjualan terkecil
& Penjualan terbesar
9 Rata-rata penjualan

10 Total Penjualan

11

Gambar 101. Data Penjualan

Buatlah tabel tersebut pada Excel. Cara mengerjakannya yaitu:
1) Menghitung hasil penjualan
Aktifkan sel E2, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=C2*D2
2) Menghitung penjualan terkecil
Aktifkan sel E7, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=MIN(E2:E6)
3) Menghitung penjuaan terbesar
Aktifkan sel E8, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=MAX(E2:E6)

4) Menghitung rata-rata penjualan
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Aktifkan sel E9, lalu tuliskan rumus seperti berikut.
=AVERAGE(E2:E6)
5) Menghitung total penjualan

Aktifkan sel E10, lalu tuliskan rumus seperti berikut.

=SUM(EZ2:E6)
A B G D E

1 MNo.| Nama Barang | Jumlah yang Terjual Harga Hasil Penjualan

2 1 |Pensil 30 2,300 69,000
3 2 |Penghapus 12 1,500 18,000
4 3 |Penggaris 9 1,000 9,000
5 | 4 |Bolpoin 45 2,800 126,000
6 5 |Spidol 23 1,600 36,800
7 Penjualan terkecil 9,000/
8 Penjualan terbesar 126,000
9 Rata-rata penjualan 51,760
10 |Total Penjualan 258,800

EE |

Gambar 102. Hasil pengolahan data penjualan

2. Mengurutkan Data

Dalam mengurutkan data, sebelumnya kita harus mengetahui terlebih dahulu
kriterianya pengurutannya. Pengurutan data dimaksudkan agar kita lebih mudah

dalam mencari data. Untuk lebih jelasnya perhatikan contoh berikut.

A B C D
1  Daftar Harga Sayur dan Buah-buahan
2
3 | Nomor lenis Nama Harga
4 1 Sayuran Bayam Rp 500,00
5 2 Buah-Buahan Jambu Rp 2.000,00
& 3 Sayuran Kangkung Rp 1.000,00
7 4 Buah-Buahan Mangga Rp 5.000,00
8 5 Sayuran Kol Rp 1.000,00
9 6 Buah-Buahan Durian Rp 10.000,00
10 7 Sayuran Wortel Rp 3.500,00
11 3 Buah-Buahan Rambutan Rp 4,000,00
12 9 Buah-Buahan Manggis Rp 4,000,00
13 10 Sayuran Sawi Rp 700,00

Gambar 103. Tabel sayuran dan buah-buahan
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Berikut ini langkah-langkah mengurutkan data sayur-sayuran dan buah-

buahan pada tabel tersebut berdasarkan jenis.

1. Blok semua tabel yang memuat data, dalam hal ini tidak termasuk “Nomor”.

1
2
3
4
)
i}
7
2
)

10
11
12
13
14

2. Klik tab Data.

A B C D

Daftar Harga Sayur dan Buah-buahan

Nomor Jenis Nama Harga
1 Sayuran Bayam Rp 500,00
2 Buah-Buahan Jambu Rp 2.000,00
3 Sayuran Kangkung Rp 1.000,00
4 Buah-Buahan Mangga Rp 5.000,00
5 Sayuran Kol Rp 1.000,00
6 Buah-Buahan Durian Rp 10.000,00
7 [|Sayuran Wortel Rp 3.500,00
8 Buah-Buahan Rambutan Rp 4.000,00
9 Buah-Buahan Manggis Rp 4.000,00
10 JSayuran Sawi Rp 700,00 1

Gambar 104. Blok data tabel yang akan diurutkan
3. Klik tombol Sort, maka akan tampil kotak dialog Sort.
Bookl - W

irmulas Data Review

: |Ga] Connections
| Pl
|| et

T Properties

Refresh

All = == Edit Links

Connections

Gambar 105. Tombol Sort pada tab Data

B B

4. Pilih kriteria “Jenis” pada kotak isian Sort by.

Filter

» Reappl
W7 Advanced
Sort & Filter

Pada kotak isian Order, pilih A to Z jika ingin mengurutkan secara menaik

(ascending) atau pilih Z to A jika ingin mengurutkan secara menurun

(descending)
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Sort [ =)
“’gj Add Level ] [ X Delete Level ] l 123 Copy Level ] i || # Options... My data has headers
Column Sort On Order
Sorthy |Hg IZ' Values IZ' AtoZ E‘

[ Ok J [ Cancel

Gambar 106. Kotak dialog Sort

6. Klik OK hingga muncul hasilnya seperti pada gambar 107.

A B C D
1 Daftar Harga Sayur dan Buah-buahan
2
3  Nomor Jenis MNama Harga
4 1 Buah-Buahan Jambu Rp 2.000,00
5 2 Buah-Buahan Mangga Rp 5.000,00
6 3 Buah-Buahan Durian Rp 10.000,00
7 4  Buah-Buahan Rambutan Rp 4.000,00
8 5 Buah-Buahan Manggis Rp 4.000,00
9 B Sayuran Bayam Rp 500,00
10 7 Sayuran Kangkung Rp 1.000,00
11 8  Sayuran Kol Rp 1.000,00
12 9  Sayuran Wortel Rp 3.500,00
13 10 Sayuran Sawl Rp 700,00

Gambar 107. Hasil pengurutan data secara menaik berdasarkan jenis

7. Untuk pengurutan berdasarkan “Nama” ataupun “Harga”, caranya juga sama,

namun pilih kriteria “Jenis” atau “Harga” pada kotak isian Sort by.
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Menyaring Data

Dari data tabel yang ada, kita juga dapat melakukan penyaringan data.
Penyaringan digunakan untuk menampilkan data yang dibutuhkan atau dicari
dengan menggunakan criteria tertentu. Sebagai contoh kita akan menyaring data
dari daftar harga alat tulis, maka langkah yang harus dilakukan adalah sebagai
berikut.

a. Blok data yang akan disaring.

b. Klik tab Data.

c. Kilik tombol Filter.

d. Setelah itu maka pada tiap kepala kolom akan tampak tanda panah seperti

pada gambar berikut.

A B C D
1 Daftar Harga Alat Tulis
2
3 | Nomor Merk F] Mama F] Harga F]
4 1 Kenko Pensil Rp 2.000,00
5 2  Joyko Bolpoin Rp 5.000,00
& 3 Kenko Kertas A5 R 20.000,00
7 4  Joyko Kertas lipat Rp 4.000,00
8 3 Sinar dunia Kertas A4 Rp 31.000,00
9 6  Kenko Kertas Manila Rp 2.500,00
10 7 Sinardunia HVS berwarna Rp 30.000,00
11 8 lJoyko Penghapus Rp 1.500,00
12 9 Kenko Spidol Rp 3.500,00
13 10 Joyko Buku tulis Rp 3.500,00

Gambar 108. Tampilan tabel yang telah disaring
e. Misalkan kita hanya akan menampilkan data merk Kenko saja, maka klik

tanda panah yang ada pada kepala kolom “Merk”, kemudian hilangkan tanda
checklist pada “Joyko” dan “Sinar dunia”dan klik OK.
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A B
Daftar Harga Alat Tulis

Merk E|

P | =

Momor

Nama E

k-d
_"‘_W

Sort Ato Z
2l sotZtoA
Sort by Color

i< | Clear Filter From 2

| ok || concel

p
AS
lipat
Al
Manila
'rwarna
ipus

ulis

Gambar 109. Menghilangkan checklist pada data yang tidak ingin ditampilkan

f. Setelah itu akan tampil hasil penyaringan data, yaitu merk “Kenko” seperti

pada gambar 108.

B C

1 Daftar Harga Alat Tulis

A
2
3 | Nomor
4 1
B 3
9 5}
12 9
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Merk Mama
Kenko Pensil
Kenko Kertas AS
Kenko Kertas Manila
Kenko Spidol

o
B Harga E'
Rp 2.000,00
Rp 20.000,00
Rp 2.500,00
Rp 3.500,00

Gambar 110. Tabel hasil penyaringan data
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1. Data merupakan hasil dari suatu penelitian yang menggambarkan

suatu objek atau nilai tertentu, sedangkan informasi merupakan hasil
dari pengolahan data sehingga menghasilkan sesuatu yang bisa
digunakan sebagai pertimbangan dalam mengambil keputusan.

2. Ada berbagai cara untuk mengolah data menjadi dalam Microsoft

Excel, diantaranya dengan penghitungan matematika, pengurutan

data, dan filter data.
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Latihan Praktik

1. Perhatikan data pada tabel berikut.
DAFTAR HARGA BARANG

118

Nilai kolom hasil

menaik!

menurun!

Nilai penjualan terkecil

a
b

c. Nilai penjualan terbesar
d. Nilai rata-rata penjualan
e

Nilai total penjualan

4. Saring data yang memiliki potongan harga 10%!

Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 2007

No Nama Jumlah Harga Potongan Hasil
' Barang Terjual Pokok Harga
1 | Beras 100 kg | Rp 9.000,00 10%
2 | Telur 50 kg Rp 7.000,00 5%
3 | Tepung terigu | 20 kg Rp 5.500,00 10%
4 | Minyak tanah | 45 kg Rp 6.500,00 10%
5 | Kacang 10 kg Rp 3.000,00 5%
Hitunglah:

2. Urutkan data pada soal nomor 1 berdasarkan jumlah terjual secara

3. Urutkan data pada soal nomor 1 berdasarkan jumlah terjual secara




Tes Formatif

1. Jelaskan perbedaan antara data dengan informasi!

2. Tool apakah yang digunakan untuk memfilter data?

3. Bagaimana menuliskan rumus perkalian antara sel A5, sel A6 dan sel
A7?
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CATATAN
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BAB Il Evaluasi

A. Tes Kognitif

UJIAN TENGAH SEMESTER

A. SOAL PILIHAN GANDA
Pilihlah salah satu jawaban dengan memberikan tanda silang (X) pada huruf a, b,
c, d, atau e!

1. Perhatikan program-program berikut.
(1) SPSS
(2) Microstat
(3) Lotus 123
(4) Microsoft Excel
Yang merupakan program pengolah angka adalah ....
a. (1), (2),dan (3)

(1) dan (3)

(2) dan (4)

(4) saja

(1. (2). (3), dan (4)

®aoo

2. Tool Insert Fungtion terdapat pada ribbon tab ....
a. Home

Formulas

Insert

Data

Review

®ao0o
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3. Perhatikan tampilan berikut.

A B C

WA

J—

Pointer berada di sel ....
a. Al
A2
A3
B1
B3

®oo o

4. Pointer dengan bentuk sebagai berikut berfungsi untuk ....

_¢_

a. Mengubah panjang baris
b. Mengubah lebar kolom
c. Memindah data
d. Meng-copy data
e. Mengedit data

5. Tool = berguna untuk ....

a. Membuat tulisan tebal

Membuat tulisan bergaris bawah
Membuat tulisan miring

Membuat tulisan rata tengah pada sel
Membuat tulisan rata kanan pada sel

®ooo

6. Ctrl+O adalah shortcut atau cara cepat untuk ....
a. Menyimpan dokumen

Mencetak dokumen

Mengedit teks

Membuat tulisan tebal

Membuka dokumen

®ooo
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7. Tool untuk menambahkan wordArt pada dokumen adalah ....

b@jﬁ NI ..}

e.

8. Tool untuk menambahkan simbol pada dokumen adalah ....

4
[
e.Q

9. Tipe grafik berikut adalah ....

Populasi Kambing di Kelurahan
Merdeka

B MerdekaSari
® MerdekaHarja
= MerdekaReja

B MerdekaCandra

a. Bar

b. Kolom
c. Pie

d. Line
e. XY
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10. Untuk mencetak dokumen dengan orientasi tegak digunakan pengaturan

orientasi....
a. Landscape
b. Potrait
c. Print
d. Print Preview
e. Page
A. SOAL ESAI

1. Sebutkan komponen-komponen Microsoft Excel seperti yang ditunjukkan

pada gambar berikut.

x

\.:-Q—PSD
z |

s o oy
—>
—p o

Pagelsyout  Formalss  Dats  Review  Wiew 9 - o x

<+ -_] 3::' Calibei Sl - (AT AT | w8 | | SR W Text General - tiﬂ ‘i _‘d jﬂ! _‘5- u ] ‘:a:::sw- %_( J}

P2 Formatpurter || B0 B[ EED = = o | N 3 O 90 | Moo o comver - | B o | 5 )| SRRREN PO e[| R P T D oears e eede

Ehpboard : Fart 0 Alignment d Hurnber i Eells Editing

<+ E11 -0 fo =

- 8 c D 3 F G H i ) K L ] N o P a R s i

1

E N

3

C h

6

7

8

El

16 J <+
-« )

12

13 ¢

14

15 .

16 I

17

16

13

20

21

22

ol K - -

24

25 A

26 T l I

27

W 4 » M| Sheetl -~ Sheet2 - Sheet3 T3 il

2. Apakah fingsi dari tool zoom?

3. Sebutkan jenis-jenis perataan teks pada Microsoft Excel dan fungsinya!
Bagaimana menuliskan rumus untuk menghitung jumlah hari dari data
tanggal 12/11/2011 sampai dengan 19/12/2011?

5. Jelaskan langkah-langkah menyisipkan object ClipArt pada dokumen
Microsoft Excel!
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UJIAN AKHIR SEMESTER

B. SOAL PILIHAN GANDA

Pilihlah salah satu jawaban dengan memberikan tanda silang (X) pada huruf a, b,

c, d, atau e!
1. Perhatikan gambar berikut!

tomi | Maart  Pogeloyout  fomum  Dats

o Calibwi A |

Cupboard C Fort
a1 - (s 13
A [ c o E E

sErEsEEeeyee s we-

........

atpantee (B L DS d- A [EE W RP Frugenionn: (-8 »

C— AL
=4 B Condticaal Format Cell
A Formatting = ai Table * Stvles ~

F Wrss Tewt

insert Delele Format
o e e || G et

H | [ [ M N o ] a r

R R

M Shoetl - heat?  Sheetd P

Siyles Co; Tsting

il

@ . om

I 2

Sort & Find &
Fiter* Select~

I |

L=

s Lighorer
T T

Bagian yang ditunjuk dengan huruf a adalah....

a. Microsoft Office Button
b. Quick Access Toolbar
c. Tittle bar

d. Ribbon

e. Name box

2. Bagian yang ditunjuk dengan huruf b pada gambar di soal nomor 1 adalah....

a. Microsoft Office Button
b. Quick Access Toolbar
c. Tittle bar

d. Ribbon
e

Name box
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B
3. Tool Faste digunakan untuk....
a. Untuk menyalin teks atau gambar pada dokumen
b. Menampilkan hasil perintah copy atau cut.
c. Mengurutkan data
d. Menggabungkan sel
e. Menyisipkan WordArt

4. Jenis diagram yang disisipkan untuk membuat diagram lingkaran adalah....

a. Line

b. Bar

c. Pie

d. Area

e. Scatter

5. Tipe grafik berikut adalah...

POPULASI KAMBING

200
180 b

\
160
140 \
120 \ A
o N S ~

e v \ —#— lumlah
40 A3

20

MerdekaSari MerdekaHarja Merdeka Reja Merdeka
Candra

a. Bar

b. Kolom
c. Pie

d. Line

e. Scatter
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6. Pengaturan kertas untuk menyesuaikan ukuran kertas pada lembar kerja
dilakukan dengan menggunakan fasilitas....
a. Print Preview
b. Print
c. Customize
d. Page Setup
e. Page(s)

7. Menyimpan dokumen dengan nama baru menggunakan tool....
a. Save
b. Open
c. Save As

d. Recent Documents

e

Page Setup

8. Untuk mengikat suatu range sel bersama-sama sehingga bisa dikembangkan
atau disusutkan menggunakan tool....

a. Shape

b. Sum

c. Group

d. Subtotal
e. Ungroup

9. Ikon yang tidak terdapat pada tab Insert adalah....

a. Shape

b. Pivot Table
c. WordArt

d. Picture

e. Bold

10. Format Cells — Date akan menghasilkan format....
a. Mata uang
b. Bilangan desimal
c. Teks
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d. Tanggal
e. Angka

11. Ikon yang digunakan untuk menggabungkan sel adalah....

s

T

= -
B

b.
=

C.

d. —
—
— !

. 1=

12. Tool yang digunakan untuk memasukkan foto ke dalam kolom adalah....
a. Picture
b. Table
c. Chart
d. Hyperlink
e

Header

13. Untuk memasukkan obyek grafik, tool yang digunakan adalah....

a. Picture

b. Hyperlink
c. Chart

d. WordArt
e. ClipArt
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14.

15.

16.

Perhatikan gambar berikut!
A B C
1 No. Mama Barang Harga Barang
2 1 Beras Rp 11.000
3 2 Jagung Rp 4.500
4 3 Minyak Tanah Rp 6.500
5 4 Minyak Goreng Rp 21.000
+] 2 Mentega Rp 8.000

Tampilan harga barang diformat dengan....

a. Value

b. Accounting

c. General

d. Condition

e. Scartter

Perhatikan daftar harga alat tulis pada gambar berikut!

A B C

1 No. MNama Barang Harga Barang
2 1 Buku Rp 5.500
3 2 Penghapus Rp 2.000
4 3 Pensil Rp 3.200
5 4 Penggaris Rp 1.400
6 5 Bolpoin Rp 3.400
7 Jumlah

Untuk menentukan jumlah harga pada sel C7, perintahnya adalah....
a. =SUM(C2..C6)
b. =SUM(C2-C6)
=SUM(C2,C6)
=SUM(C2;C6)
=SUM(C2:C6)

® 2 o

Untuk mencari rata-rata, fungsi yang dapat digunakan adalah....
a. SUM

b. AVERAGE
c. MIN

d. MAX

e. LARGE
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17. Perintah =(5+2)*2 meghasilkan nilai....
a. 9
b. 14

c. 49

d. 10

e. 8

18. Hasil dari =SQRT(100) adalah....
a. 20
b. 10000
c. 10
d. -100
e. 50

19. Hasil dari =(10"2) adalah....
a. 5
b. 12
c. 20
d. 100
e

20. Tool yang digunakan untuk mengurutkan data dari yang terkecil hingga

terbesar adalah....

. |2
o | &
c =
d. |§
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21. Tool yang digunakan untuk mengurutkan data dari yang terbesar hingga
terkecil adalah....

. |24

| &4
=

c.

N | =

i

22. Arti $R$5 pada suatu sel adalah....
a. Sel R5 adalah sel absolut
b. Sel R5 adalah sel relatif
c. Sel R5 terisi $$
d. Sel dan kolom masing-masing R dan 5
e

Sel R5 kurang panjang

23. Perhatikan gambar berikut!

A B C
1 Saya pandai menggunakan Excel
2

Perintah untuk menggabungkan kata pada sel A1 dengan B1 di C1 adalah....
a. =Al*Bl

b. =A1&B1
c. =AlB1
d. =A1;B1
e. =Al+B1

24. Perintah untuk menyaring data adalah....
a. Order
b. Sort

c. Customize
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d. Align

e. Filter

25. Rumus =MAX(12,34,5,7,90,0) jika di<Enter> akan menghasilkan nilai....
a. 0
b. 34

c. 12

d. 90

e. 7

26. Untuk menentukan data terendah digunakan fungsi....
a. AVERAGE

b. SMALL

c. LARGE

d. MIN

e. MAX

27. Fungsi =MIN(A2:A7) pada data berikut akan menghasilkan nilai....

A
1 DATA
2 9
3 s}
4 3
5 2
) a8
7 10
Q
a. 10
b. 2
c. 9
d. 6
e. 8
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28.

29.

30.

w N O

Fungsi =LEFT(A2,5) pada data berikut akan mneghasilkan nilai....

A B
1
2 |BELAJAR

=

BELAJ
AJAR
ELAJA
BEL
JAR

® 2 0o T o

B2 merupakan sel yang diisi dengan teks EXCEL. Fungsi untuk menampilkan

CEL saja yaitu....

a. =MID(B2,3)

b. =LEFT(B2,3)
c. =RIGHT(B2,3)
d. =LEFT(3,B2)
e. =RIGHT(3,B2)

Untuk mengambil nilai dari suatu tabel dengan orientasi vertikal berdasarkan
nomor baris dari suatu nilai yang dicari pada kolom referensi, digunakan
fungsi....

a. HLOOKUP

b. VLOOKUP

c. Filter

d. Sort

e. AVERAGE

SOAL ESAI

Sebutkan fungsi progam pengolah angka!

Berikan 4 contoh program pengolah angka!

Jelaskan cara memformat Microsoft Excel 2007 sehingga tampilan data
angka ribuan, jutaan, milyaran, dan seterusnya menggunakan pemisabh titik!

Jelaskan fungsi tool berikut!
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a. |JE‘Ir b|i‘|r

5. Apakah fungsi Undo dan Redo?
Sebutkan langkah-langkah memasukkan file gambar ke area kerja Microsoft
Excel!

7. Tuliskan rumus untuk menggabungkan kata pada sel A1 dengan kata pada
sel A2!

A B
1 Hari Minggu
8. Perhatikan tampilan berikut!
A B
1 NAMA MNILAI
2 |Dini 4
3 |Esta 5
4 |Fikri 7
> |Gani 9
6 |Hendra 6
7 (lmron 3
g Jalal 10
9 |Kurnia 9
10 Linda 8
11 Jumlah
12 Rata-rata
13 Nilai Terbesar
14 Nilai Terkecil

Berdasarkan tampilan tersebut, tuliskan masing-masing fungsi untuk mencari:
a. Jumlah

b. Rata-rata

c. Nilai terbesar

d. Nilai terkecil

9. Jelaskan kegunaan Filter pada Microsoft Excel!
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10. Tuliskan fungsi IF jika ingin menerjemahkan tulisan pada sel Al di B1.

A
1 A
2

-

B C
Sangat Baik |
]

Ketentuannya sebagai berikut:

A = “Sangat Baik”

B = “Baik”
C = “Cukup”
D = “Kurang”

B. Tes Psikomotor

PRAKTIK 1

Menggunakan menu penginput pada Micosoft Excel
1. Aktifkan Microsoft Excel 2007 atau buka lembar kerja baru
2. Masukkan data sebagai berikut.

A B C
1 DAFTAR WARGA RT 02 RW 20 KELURAHAN PURWOBINANGUMN
2 PAKEM SLEMAN YOGYAKARTA

3

4  No |Nama Alamat

5 1 |Andilidia Fang Mawar
6 2 |Somad Abdullah Fang Melati
7 3 |Soleh Sungkar Fang Tanjung
8 | 4 |lman Hanafi Gang Mawar
9 5 [|lokoSantoso Gang Melati
10| 6 |Rama Andriyana Gang Bakung
11| 7 |Anjar Wicaksana Gang Bakung
12 | & |Rahmad Farid Gang Tanjung
13| 9 |Muhammad Ali Fang Mawar
14 | 10 |Mursodig Fang Melati
15

3. Judul diketik pada sel A1 dan A2 dengan huruf tebal.
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4. Sesuaikan panjang kolom dengan cara drag dan tarik pada perbatasan antar
kolom.
Format kolom No dengan format rata tengah.
Beri garis/border tabel.
Simpan dokumen dengan nama Latihan-1. Ingat penyimpanan tidak harus

menunggu pengerjaan selesai.

PRAKTIK 2
Membuat Diagram Batang

1. Buatlah data seperti berikut.
A B C

1 REKAP JUMLAH PENJUALAN TOKO MADU
2

3 Bulan Jumlah Penjualan
4 |Januari 500

5 |Februari 400

6 |Maret 450

7 april 500

g8 Mei 700

9 |[Juni 400

10 [Juli 350

11 |Agustus 500

12 September 700

13 |Oktober 300

14 MNovember 300

15 Desember 1000

16

2. Sajikan data tersebut dalam bentuk diagram batang

PRAKTIK 3

Menggunakan Rumus dan Fungsi
1. Buka lembar kerja baru

2. Buat tabel sepeti berikut
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A B & D E F G H I 1

1 TOKO MEKAR JAYA LESTARI

2 |JI. Tengkuruk Permai 16 Ilir Palembang

3 Telpon (0711} 235989

a

5 |DAFTAR BARANG

]

7 No KodeBarang NamaBarang Kode Produk Stok HargaSatuan Potongan HargaKotor Jumlah Potongan Harga Netto
8 1 AB-001-50-190 Sampo 500 1%
9 2 AB-001-89-200 Sampo 550 2%
10 3 AC-003-90-191 Sabun mandi 1200 3%
11 4 AC-005-89-200 Sabun mandi 1300 1%
12 5 BB-003-90-197 Pasta gigi 2000 1%
13 6 BB-007-90-137 Pasta gigi 2500 2%
14 7 BB-007-99-204 Pasta gigi 2300 2%
15 8 CA-006-89-200 Detergen 5000 3%
16 9 CB-006-99-200 Pewangi 4500 4%
17 10 AB-001-91-200 Sampo 300 1%

Pada kolom kode produk isi data dengan mengambil 6 karakter pada Kode
barang dari kiri.

Pada kolom stok, isi data dengan mengambil 3 karakter pada Kode Barang
dari kanan.

Pada kolom harga kotor, isi data dengan menggunakan rumus stok dikali
dengan harga satuan.

Pada kolom jumlah potongan, isi data dengan menggunakan rumus harga
kotor dikali potongan.

Pada kolom harga netto, isi data dengan menggunakan rumus harga kotor
dikurangi jumlah potongan.

Hasil dapat dilihat seperti pada gambar berikut.

A B C D E F G H 1 J K
1 TOKO MEKAR JAYA LESTARI
2 |Jl. Tengkuruk Permai 16 Ilir Palembang
3 |Telpon (0711) 235989
4
5 DAFTAR BARANG
6
7 [No KodeBarang NamaBarang KodeProduk Stok HargaSatuan Potongan Harga Kotor Jumlah Potongan Harga Netto
8 1 AB-001-90-130 Sampo AB-001 150 300 1% 95000 950 94050
9 2 AB-001-89-200 Sampo AB-001 200 550 2% 110000 2200 107800
10 3 AC-003-90-191 Sabun mandi  AC-003 151 1200 3% 229200 6876 222324
11 4 AC-005-89-200 Sabunmandi AC-005 200 1300 1% 260000 2600 257400
12 5 BB-005-90-197 Pasta gigi BB-005 157 2000 1% 354000 3540 390060
13 6 BB-007-90-137 Pasta gigi BB-007 137 2500 2% 342500 6350 335650
14 7 BB-007-99-204 Pasta gigi BB-007 204 2300 2% 469200 9384 459816
15 8 CA-006-89-200 Detergen CA-006 200 5000 3% 1000000 30000 970000
16 9 CB-006-99-200 Pewangi CB-006 200 4500 4% 300000 36000 364000
17| 10 AB-001-91-200 Sampo AB-001 200 300 1% 60000 600 559400
138
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PRAKTIK 4
Menggunakan Referensi Relatif dan Absolut

1. Buka lembar kerja baru.
2. Buatlah tabel berikut dan lengkapi.

A B C D E F G H
PERDANA PUTRA, PD
JI. Palembang Raya No. 789 Palembang
Pesanan Beras Selama Januari-Maret 2011

W (o[~ o (W W e
2
=]

. Toko Jumlah Beras (Kg) Harga/Kg Jumlah PPN PPH Dibayar
1 |laya Bersama 1200| Rp  3.500,00
2 |Syamsul 900 Rp  3.500,00
3 |Mudhoro 700 Rp  3.500,00
4 |Agung Jaya 600 Rp  3.500,00
10 5 |Setia 760| Rp 3.500,00
11| 6 |MutiaraJaya 680) Rp  3.500,00
12 7 |Kenduranlaya 340| Rp  3.500,00
13| 8 [Kemuning PB 1000| Rp  3.500,00
14 9 [SantosoCV 3000| Rp  3.500,00
15 10 [Koperasi Melati 3400| Rp  3.500,00
16 Jumlah
17 Rata-rata
13
19 PPN 1,50%
20 PPH 15%
21

Jumlah adalah hasil dari Jumlah beras*harga/kg.

PPN dihitung dengan operasi bilangan sel absolut dan sel relatif, =E6*$E$16
PPH dihitung dengan operasi bilangan sel absolut dan sel relatiF, =E6*$E$17
Jumlah Dibayar dihitung dengan Jumlah-(PPN+PPH).

Gunakan fungsi =SUM untuk mencari kolom Jumlah (yang ada dibawah) dan

N o g ko

AVERAGE untuk mencari kolom rata-rata.

©

Format dengan mata uang Accounting desimal 2 angka.

Simpan dokumen dengan nama Referensi-Nama Anda
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PRAKTIK 5

Memasukkan fungsi untuk mengambil teks
1. Buka lembar kerja baru
2. Buat tabel berikut

A B = D E F G H |
1 DAFTAR TUNJANGAN LEMBUR
2 PT MULIA ABADI JAYA
3 JLRENGAT NO 12345 JAKARTA SELATAN
4 TELP. (021) 7777777
5 FAX (021) 8388888
6
7  No Nama Kode Pegawai | Kode Jabatan | Kode T Tinggal | Masa Kerja | Uang Makan |Transport| Jumlah
3 1 |Amanda Jaya MD-12-DIR 40000 300000
9 2 |Azam MD-13-SEK 20000 300000
10 3 |Bagas M Abid MD-11-SEK 70000 300000
11 4 |Binda Armada PL-12-ADM 30000 100000
12 5 [Fauzan Amin PL-13-ADM 40000 100000
13 6 |JayaHaryadi PL-14-ADM 50000 100000
14 7 |KusnadiEdi JB-12-ADM 10000 400000
15| & |RidhoMuhammad IM-13-ADM 60000 200000
16 9 |Riza Fauziah JB-14-ADM 60000 200000
17| 10 |Susilawati JB-15-ADM 60000 200000
18 Minimal
19 Maksimal
20 Rata-rata
21 Jumlah
22

3. Perhatikan kode pegawai. Jika disimbolkan dengan huruf XX-YY-ZZZ, maka
XX adalah kode tempat tinggal, YY adalah masa kerja, dan ZZZ adalah
jabatan.

4. Kode Jabatan diperoleh dari kolom kode pegawai dengan fungsi =RIGHT(sel,
jumlah huruf).

5. Kode tempat tinggal diperoleh dari kolom kode pegawai dengan fungsi
=LEFT(sel,jumlah huruf)

6. Masa kerja diperoleh dari kolom kode pegawai dengan fungsi =MID(sel,
posisi awal, jumlah huruf).

Jumlah dihitung dengan transport + uang makan

8. Nilai minimal, maksimal, rata-rata dan jumlah (yang ada dibawa) dihitung

dengan fungsi MIN, MAX, AVERAGE, dan SUM

9. Simpan dokumen dengan nama fungsi_teks-nama anda
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PRAKTIK 6
Menggunakan Fungsi IF
1. Buka lembar kerja baru.

2. Buat tabel seperti berikut.

A B C D E F G H

1 DAFTAR NILAI ULANGAN
2 MATA PELAJARAN TIK
3
4 ) Nilai

MNo. Mama Siswa - - - Jumlah Rata-rata Keterangan
5 Ulangan Harian 1 | Ulangan Harian 2 [ Ulangan Harian 3
6 1 |AdityaYanuar 80 S0 100
7 2 |Faris Ridha 90 30 70
8 3 |Novita Anindita 70 20 40
9 4 |[YogaHanggara 60 80 50
10 5 |Prastika 90 70 80
11 6 |Sulistyono 50 70 30
12 7 |Annisa Kharisma 60 90 90
13 8 |lto DwiaAdha 90 70 70
14 9 |AdiSetiawan 70 70 20
15 10 |DimasDwiAnanda 50 60 40

a
n

Hitung jumlah dan rata-rata.
Beri keterangan dengan menggunakan fungsi IF. Ketentuannya, apabila rata-
rata lebih dari atau sama dengan 60, maka dinyatakan lulus, dan bila kurang

dari 60 dinyatakan tidak lulus.

PRAKTIK 7

Memasukkan Fungsi VLOOKUP
1. Buka lembar kerja baru.

2. Buat tabel seperti berikut.

A B & D E F G H I 1
HASIL ULANGAN BLOK KE4

MATA PELAJARAN TIK KELAS 11 IPA 3

SMA NEGERI 2 BANYUASIN 11l SUMSEL

W00 @ (LW R
=
=]

Nama Huruf Nilai Ket Keterangan diisi dengan syarat berikut :
1 |AndiLidia A
2 |Somad Abdullah B Huruf Nilai |Keterangan
3 |Rahmad Farid C A 100  |Sangat Baik
4 |ldaLasya C B 85 Baik
10 5 |Soleh Sungkar D C 75 Cukup
11 6 |Muhammad Ali A D 65 Kurang
12 7 |Tanzilanur E E 55 Sangat Kurang
13 8 |Nursodig B
14 9 |Samsuri C
15 10 |Joko Santoso D

ac

3. Nilai dan ket diisi dengan fungsi VLOOKUP dengan berpedoman pada huruf

dan tabel yang berada di sebelah kanan
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PRAKTIK 8
Memasukkan Fungsi HLOOKUP

1. Buka lembar kerja baru.
2. Buat tabel seperti berikut.
\ s s
A B Cc D E G H I J K L
1 DAFTAR NAMA BARANG
2 PT SURYA MAS ELANG
3 JL. GUBENG NO 777 YOGYAKARTA
4
5 | No | Kode Barang | Nama Barang Harga Ket Keterangan diisi dengan syarat sebagai berikut :
6 1 |JK
7 2 |IMm Kode Barang JK M DK RB DR
3| 3 [RB MNama Barang Jeruk Jambu Duku Rambutan Durian
9 4 |DR Harga 9000 5000 15000 4000 30000
10, 5 |DK Keterngan Medan solo Palembang | Padang Jambi
11 6 [IM
12| 7 |RB
13| 8 |DR
14 9 |k
15| 10 [IM
16

3. Nama barang, harga, dan ket diisi dengan fungsi VLOOKUP dengan

berpedoman pada huruf dan tabel yang berada di sebelah kanan

Mengolah Angka dengan Microsoft Excel 2007
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C. Penilaian Sikap

Kriteria Penilaian

petunjuk yang terdapat
pada modul

No. Aspek yang dinilai Baik Cukup Kurang
8-10 5-7 1-4
1 Disiplin dalam
mengikuti pelajaran
2 Keseriusan dalam
mengerjakan evaluasi
yang terdapat dalam
modul
3 Kerapian dalam
pekerjaan
4 Memperhatikan
keselamatan kerja
5 Mengikuti semua
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TES FORMATIF PEMBELAJARAN 1

1. Symphony, Lotus 123, Microstat, SPSS dan Microsoft Excel

2. Klik menu Start > All Program > Microsoft Office > Microsoft Office Excel
2007

3. Tab Home, tab Insert, tab Page Layout, tab Formulas, tab Data, tab Review,
tab View

4. Untuk mempercepat akses menuju perintah tertentu
a. Undo : Untuk membatalkan perintah yang baru saja dilakukan

Redo : Untuk mengembalikan perintah yang baru saja dilakukan

b
c. Pint Preview : Untuk melihat tampilan dokumen sebelun dicetak
d

Save : Untuk menyimpan dokumen dari workbook yang sedang
aktif
e. Save As : Untuk menyimpan dokumen yang sedang aktif dengan

nama dokumen yang baru dan pada folder yang bisa

ditentukan

TES FORMATIF PEMBELAJARAN 2

1. Klik tombol Office, Lalu pilih New kemudian pilih blank workbook dan klik
tombol Create.

2. Kilik tombol Office, lalu klik save. Pilih Lokasi Penyimpanan. Ketik Nama File
pada File Name. Pilih tipe File pada Save as type. Klik Save.

3. Save untuk menyimpan dokumen pertama kali, sedangkan Save As untuk
menyimpan dokumen dengan nama dokumen yang baru dan pada folder
yang bisa ditentukan.

4. a. Kilik tombol Office, kemudian klik Open.

b. Tekan tombol Ctrl dan O pada keyboard secara bersamaan.
c. Kilik ikon Open (gambar folder terbuka) pada Quick Access Toolbar
c. Memanfaatkan fitur Recent Documents.
5. Ada beberapa cara untuk menutup dokumen:
a. klik tombol Office dilanjutkan dengan klik tombol Exit Excel.
b. Bisa juga dengan klik tombol Close yang bergambar tanda silang yang

terletak dibagian paling kanan title bar.
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c. Kilik kanan di title bar kemudian memilih menu Close juga bisa digunakan

untuk menutup aplikasi Microsoft Excel.

TES FORMATIF PEMBELAJARAN 3

1. Cara memilih seluruh lembar kerja adalah dengan mengklik sudut kiri atas
worksheet seperti terlihat pada gambar berikut atau dengan menekan tombol

Ctrl+A pada keyboard.

-.E!‘:z\ = 4
- Home Insert Page Layout Farr
e Cut
=1 i Calibri - 11
P’ 3 =4 Copy
gste [ w|| SR -y
2 # Format Painter i i
Clipboard F] Font
Al - | fe |
71l A B C D
1
2
3
. |
| =y

2. a. Pilih sel yang akan di-copy dengan cara diblok.
b. Klik tab Home kemudian klik tombol Copy pada grup Clipboard, atau
tekan Ctrl+C pada keyboard.
c. Aktifkan sel yang akan digunakan untuk meletakkan hasil copy-an.
Klik tombol Paste pada grup Clipboard atau tekan Ctrl+V pada keyboard
d. Seleksi sel yang akan diubah hurufnya lalu pilih jenis huruf pada combo

jenis huruf.
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T Arial

" Arial Black

T Arial MNarrow

T Arial Rounded MT Bold

T Arial Unicode MS

T Baskerville Old Face

T Batang

% BatangChe <

3. Pilih ukuran margin pada menu Margin yang terdapat pada grup Page Setup
tab Page Layout. Apabila ukuran yang diinginkan tida tersedia pada menu
dropdown, klik Custom Margin. Isikan ukuran margin yang diinginkan, lalu
klik OK.

4. Pilih orientasi kertas pada menu Orientation yang terdapat pada grup Page
Setup tab Page Layout. Potrait digunakan untuk orientasi tegak, sedangkan
Landscape digunakan untuk orientasi mendatar
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TES FORMATIF PEMBELAJARAN 4

1. Blok/seleksi sel dengan ukuran jumlah kolom 5 an jumlah baris 3 seperti

gambar berikut.

| : 1

A B C L

1
2
3
4
5

b
Klik tombol dialog box launcher pada grup Alignment tab Format Cells. Klik
tab Border. Pilih style border.

2. Kik tab Insert lalu klik ClipArt di grup Illustration. Ketika muncul jendela
ClipArt, isikan kata kunci pencarian. Memasukkan data ClipArt ke dalam
dokumen dengan cara klik pada gambar lalu geser ke area kerja dan
lepaskan Klik ketika gambar sudah berada di atas area kerja

3. Mengkombinasikan dan membandingkan data yang diperoleh sehingga
menghasilkan informasi.

4. Kilik tab Insert. Klik tombol WordArt yang terdapat pada grup Text. Pilih jenis
WordArt yang ingin dimasukkan ke dalam dokumen. Teks WordArt yang
pertama kali dimasukkan ke dalam dokumen adalah “Your Text Here”.
Gantilah teks tersebut dengan cara mengetikkan karakter pada keyboard.

5. Klik SmartAt di grup Illustration pada tab Insert.. Ketika muncul jendela
Choose a SmartArt Graphic, pilih grafik yang ingin dimasukkan.. Isikan teks
di tulisan “[Text]” yang muncul di SmartArt. Tentukan ukuran grafik SmartArt
dan letakkan di tempat yang diinginkan pada area kerja. Pilihlah warna yang

diinginkan pada grafik SmartArt hingga tampilan dokumen terlihat menarik.
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TES FORMATIF PEMBELAJARAN 5

1. a. SUM : Untuk menghitung secara keseluruhan dari data yang ingin
dijumlahkan
b. MIN : Untuk mencari nilai terkecil (minimum) dari sekumpulan data
c. MAX : Untuk mencari nilai terbesar (maksimum) dari sekumpulan data
d. AVERAGE : Untuk mencari nilai rata-rata dari sekumpulan data
2. =7"3
=A1&A2&A3

TES FORMATIF PEMBELAJARAN 6

1. Data merupakan hasil dari suatu penelitian yang menggambarkan suatu
objek atau nilai tertentu. Informasi merupakan hasil dari pengolahan data
sehingga menghasilkan sesuatu yang bisa digunakan sebagai pertimbangan
dalam mengambil keputusan.

Filter
3. =A5*AG6*A7

BAB Ill EVALUASI

A. TES KOGNITIF
UJIAN TENGAH SEMESTER
Soal Pilihan Ganda

E

© © N o O ks wDdhRE
o mOoOm®m@W> O W

=
©
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Soal Esai

1. Komponen Microsoft Excel

a. Microsoft Office Button

Tittle bar

Ribbon

Name box

-~ ® oo T

Nomor baris

= @

Nama Kolom
Sel

Kontrol Jendela.

Scroll bar vertical

Quick Access Toolbar

k. Scroll bar horizontal

[.  Tabulasi sheet

m. View mode

n. Zoom slider

2. Untuk memperbesar tampilan dokumen

3. Jenis perataan teks :

4.

Top Align

Middle Align
Bottom Align
Align Text Left
Center

Align Text Right
Orientation
Decrease Indent

Increase Indent
Wrap Text

Merge & Center

Rata atas

Rata tengah (secara vertikal)
Rata bawah

Rata kiri

Rata tengah (secara horisontal)
Rata kanan

Mengubah kemiringan text

Mengurangi margin antara text dengan border
dalam sel

Menambah margin antara text dengan border
dalam sel

Membuat semua isi sel terlihat dengan
menampilkan pada beberapa garis
Menggabungkan sel yang dipilih menjadi satu sel
tunggal dan meletakkan isi sel ditengah (rata
tengah)

="19/12/2011"-*12/11/2011"
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Kik tab Insert lalu klik ClipArt di grup Illustration. Ketika muncul jendela
ClipArt, isikan kata kunci pencarian. Memasukkan data ClipArt ke dalam
dokumen dengan cara klik pada gambar lalu geser ke area kerja dan

lepaskan Klik ketika gambar sudah berada di atas area kerja

UJIAN AKHIR SEMESTER
Soal Pilihan Ganda

1. A 11. A 21.B
2. D 12. A 22. A
3. B 13.C 23.B
4. C 14.B 24. E
5. D 15.E 25.D
6. D 16.B 26.D
7. C 17.B 27.B
8. C 18.C 28. A
9. E 19.D 29.C
10.D 20. A 30.B
Soal Esai

1. Perangkat lunak (software) berfungsi untuk mengolah data, meliputi
perhitungan dasar, penggunaan fungsi-fungsi, pembuatan grafik dan
manajemen data. Software ini sangat membantu untuk menyelesaikan
permasalajan administratif, mulai dari yang sederhana sampai yang lebih
kompleks.

Symphony, Lotus 123, Microstat, SPSS dan Microsoft Excel

Format Region and Language komputer dengan “Indonesian”. Aktifkan
seluruh sed data angka yang ingin diubah format tampilan angkanya. Klik
tombol dialogbox launcher (tombol kecil di sudut kanan bawah) pada grup
Number tab Home. Seteleh muncul kotak dialog Format Cells, klik tab
Number. Pilih Number pada kotak Category. Beri tanda ceklis pada
kotak isian Use 1000 Separator (.). Klik OK.

4. a. Untuk mengurutkan data dari data terkecil hingga terbesar
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10.

b. Untuk mengurutkan data dari data terbesar hingga data terkecil

a. Undo : Untuk membatalkan perintah yang baru saja dilakukan

b. Redo : Untuk mengembalikan perintah yang baru saja dilakukan
Klik Picture di grup lllustration pada tab Insert.. Di jendela Insert
Picture, pilihlah file gambar yang diinginkan untuk mengisi area kerja.
Cara memilihnya yaitu dengan melakukan klik pada gambar lalu klik
tombol Insert. Setelah gambar dimasukkan ke area keja, kita bisa
mengatur ukuran dan letak gambar dengan mouse.

=A1&A2

a. =SUM(B2:B10)

b. =AVERAGE(B2:B10)

c. =MAX(B2:B10)

d. =MIN(B2:B10)

Untuk menyaring data. Penyaringan dilakukan untuk menampilkan data
yang dibutuhkan dengan kriteria tertentu.

=IF(A1="A","Sangat
Baik”,IF(A1="B","Baik”,IF(A1="C","Cukup”,IF(A1="D","Kurang”, tidak
terdefinisi))))
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B. TES PSIKOMOTORIK

PRAKTIK 1

Menggunakan menu penginput pada Micosoft Excel

1. Aktifkan Microsoft Excel 2007 atau buka lembar kerja baru
2. Masukkan data berikut :

A B C
1 DAFTARWARGA RT 02 RW 20 KELURAHAN PURWOBINANGUMN
2 PAKEM SLEMAN YOGYAKARTA
3
4 'No Mama Alamat
51 Andi Lidia Gang Mawar
6 |2 Somad Abdullah Gang Melati
73 Soleh Sungkar Gang Tanjung
& |4 Iman Hanafi Gang Mawar
9 |5 Joko Santoso Gang Melati
10 6 Rama Andriyana Gang Bakung
11 7 Anjar Wicaksana Gang Bakung
12 8 Rahmad Farid Gang Tanjung
13 (9 Muhammad Ali Gang Mawar
14 (10 MNursodig Gang Melati

-r

3. Judul diketik pada sel A1 dan A2. Supaya tercetak tebal blok sel, lalu klik tool
B

4. Cara pengetikan tabel lebih efektif jika dikerjakan per kolom, misalkan kolom
no dikerjakan dengan mengetik 1 <enter> 2 <enter> 3 <enter> dan
seterusnya.

5. Sesuaikan panjang kolom dengan cara drag dan tarik pada perbatasan antar
kolom.

6. Untuk kolom nama dan alamat juga demikian.

7. Untuk menengahkan tulisan No, caranya dengan blok menggunakan mouse,

lalu klik tool

8. Untuk memberi garis, blok seluruh tabel lalu klik tool =, dan pilih | B .
Simpan dokumen dengan nama Latihan-1. Ingat penyimpanan tidak harus

menunggu pengerjaan selesai.
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10. Hasil pekerjaan akan terlihat seperti berikut.

A B

C

1 DAFTAR WARGA RT 02 RW 20 KELURAHAN PURWOBINANGUN

2 PAKEM SLEMAN YOGYAKARTA

3
4 | No [Nama Alamat
5 1 |Andilidia Gang Mawar
6 2 |Somad Abdullah Gang Melati
7 3 |Soleh Sungkar Gang Tanjung
8 4 |lman Hanafi Gang Mawar
9 5 |lokoSantoso Gang Melati
10| 6 |Rama Andriyana Gang Bakung
11| 7 |Anjar Wicaksana Gang Bakung
12 | 8 |Rahmad Farid Gang Tanjung
13| 9 |Muhammad Ali Gang Mawar
14 | 10 |MNursodig Gang Melati
15

PRAKTIK 2

Membuat Diagram Batang

1. Buatlah data seperti berikut.

A B C

1
2
2
4
3
il
7
2
9

10
11
12
13
14
15
16

REKAP JUMLAH PENJUALAN TOKO MADU

Bulan
Januari
Februari
Maret
April
Mei
Juni
Juli
Agustus
September
Oktober
Movember
Desember

500
400
450
500
700
400
350
500
700
800
900
1000

Jumlah Penjualan
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2. Blok data yang akan dibuat tabel.

b S T T

| A | B C

1 REKAP JUMLAH PENJUALAN TOKO MADU

2
3 Bulan Jumlah Penjualan
~ 4 |Januari S00
5 |Februari 400
B |Maret 450
7 |April 500
8 |Mei 700
-3 uni 400
10 [Juli 350
11 |Agustus S00
12 |September 700
13 |Oktober 800
14 |November 900

15 |Desember 1000 1
16

Klik tool Column yang terdapat pada tab Insert grup Chart.

Pilih bentuk grafik yang diinginkan, grafik akan muncul pada lembar kerja.

Jumlah Penjualan

1200

1000

80O

600

400 - B Jumlah Penjualan

200 ~
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PRAKTIK 3

Menggunakan rumus matematika sederhana
1. Buka lembar kerja baru

2. Buat tabel sepeti berikut

A B & D E F G H I 1
1 TOKO MEKAR JAYA LESTARI
2 |JI. Tengkuruk Permai 16 Ilir Palembang
3 Telpon (0711} 235989
a
5 |DAFTAR BARANG
]
7 No KodeBarang NamaBarang Kode Produk Stok HargaSatuan Potongan HargaKotor Jumlah Potongan Harga Netto
8 1 AB-001-50-190 Sampo 500 1%
9 2 AB-001-89-200 Sampo 550 2%
10 3 AC-003-90-191 Sabun mandi 1200 3%
11 4 AC-005-89-200 Sabun mandi 1300 1%
12 5 BB-003-90-197 Pasta gigi 2000 1%
13 6 BB-007-90-137 Pasta gigi 2500 2%
14 7 BB-007-99-204 Pasta gigi 2300 2%
15 8 CA-006-89-200 Detergen 5000 3%
16 9 CB-006-99-200 Pewangi 4500 4%
17 10 AB-001-91-200 Sampo 300 1%

3. Pada kolom kode produk isi data dengan menggunakan rumus =LEFT(B8,6),
kemudian untuk mengisikan sel dibawahnya, lakukan dengan mengcopy
rumus.

4. Pada kolom stok, isi data dengan menggunakan rumus =RIGHT(BS,3),
kemudian untuk mengisikan sel dibawahnya, lakukan dengan mengcopy
rumus.

5. Pada kolom harga kotor, isi data dengan menggunakan rumus =E8*F8,
kemudian untuk mengisikan sel dibawahnya, lakukan dengan mengcopy
rumus.

6. Pada kolom jumlah potongan, isi data dengan menggunakan rumus =F8*G8,
kemudian untuk mengisikan sel dibawahnya, lakukan dengan mengcopy
rumus.

7. Pada kolom harga netto, isi data dengan menggunakan rumus =HS8-18,
kemudian untuk mengisikan sel dibawahnya, lakukan dengan mengcopy
rumus.

8. Hasil dapat dilihat seperti pada gambar berikut.
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A B C D E F G H I J

1 TOKO MEKAR JAYA LESTARI
2 Jl. Tengkuruk Permai 16 Ilir Palembang
3 |Telpon (0711) 235 989
4
5 DAFTAR BARANG
6
7 |[No KodeBarang NamaBarang HKode Produk Stok HargaSatuan Potongan Harga Kotor Jumlah Potongan Harga Netto
g 1 AB-001-90-190 Sampo AB-001 190 500 1% 95000 950 94050
9 2 AB-001-89-200 Sampo AB-001 200 550 2% 110000 2200 107800
10 3 AC-003-90-191 Sabunmandi AC-003 191 1200 3% 229200 6876 222324
11 4 AC-005-89-200 Sabunmandi AC-005 200 1300 1% 260000 2600 257400
12 5 BB-005-90-197 Pasta gigi BB-005 197 2000 1% 394000 3940 390060
13 6 BB-007-90-137 Pasta gigi BB-007 137 2500 2% 342500 6350 335650
14 7 BB-007-99-204 Pasta gigi BB-007 204 2300 2% 469200 9384 459816
15 8 CA-006-89-200 Detergen CA-006 200 5000 3% 1000000 30000 970000
16 9 CB-006-99-200 Pewangi CB-006 200 4500 4% 900000 36000 864000
17 10 AB-001-91-200 Sampo AB-001 200 300 1% 60000 600 59400
18

PRAKTIK 4

Menggunakan Referensi Relatif dan Absolut

1. Buka lembar kerja baru.
2. Buat tabel berikut

A B i D E F G H
PERDANA PUTRA, PD
1l. Palembang Raya No. 789 Palembang
Pesanan Beras Selama Januari-Maret 2011

W~ o bW N
=
=]

. Toko Jumlah Beras (Kg) Harga/Kg Jumlah PPN PPH Dibayar
1 |Jaya Bersama 1200| Rp  3.500,00
2 |Syamsul 900| Rp  3.500,00
3 [Mudhoro 700| Rp  3.500,00
4 |Agunglaya 600| Rp  3.500,00
10| 5 [Setia 760| Rp  3.500,00
11| 6 |Mutiara Jaya 630 Rp  3.500,00
12 | 7 |KenduranJaya 340 Rp  3.500,00
12 | 8 |Kemuning PB 1000| Rp  3.500,00
14 | 9 |Santoso CV 3000| Rp  3.500,00
15 | 10 |Koperasi Melati 3400| Rp  3.500,00
16 Jumlah
17 Rata-rata
18
19 PPN 1,50%
20 PPH 15%
21

Jumlah adalah hasil dari Jumlah beras*harga/kg.

PPN dihitung dengan operasi bilangan sel absolut dan sel relatif, =E6*$E$16
PPH dihitung dengan operasi bilangan sel absolut dan sel relatiF, =E6*$E$17
Jumlah Dibayar dihitung dengan Jumlah-(PPN+PPH).

o gk~ w
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AVERAGE untuk mencari kolom rata-rata.

Berikut ini penulisan rumusnya

Format dengan mata uang Accounting desimal 2 angka.

Gunakan fungsi =SUM untuk mencari kolom Jumlah (yang ada dibawah) dan

A B c D E F G H
1 PERDANA PUTRA, PD
2 JI. Palembang Raya No. 789 Palembang
3 Pesanan Beras Selama Januari-Maret 2011
4
5 No. Toko Jumlah Beras (Kg) Harga/Kg Jumlah PPN PPH Dibayar
6 1 |laya Bersama 1200 Rp  3.500,00 | =C6*D6 =E6*SC519 =EB*SC520 =EB-{F6+G6)
7 2 |syamsul 900| Rp  3.500,00 | =C7*D7 =E7*5C519 =E7*5C520 =E7-{F7+G7)
8 | 3 |Mudhoro 700 Rp  3.500,00 | =C8*D8 =EB*5C519 =E8*5C520 =E8-{F8+G8)
9 | 4 |Agunglaya 600) Rp  3.500,00 | =C9*D9 =E9*5C519 =E9*5C520 =E9-{F3+G9)
10 5 |setia 760 Rp  3.500,00 | =C10*D10 =E10*$C519 =E10*5C%20 =E10-{F10+G10)
11 6 |MutiaraJaya 680) Rp 3.500,00 | =C11*D11 =E11*$CS19 =E11*5C520 =E11-(F11+G11)
12 7 |KenduranJaya 340| Rp 3.500,00 | =C12°D12 =E12"5CS19 =E1275C520 =E12-(F12+G12)
13 8 |KemuningPB 1000| Rp  3.500,00 | =C13*D13 =E13"5C519 =E13*5C520 =E13-{F13+G13)
14 9 |Santoso CV 3000| Rp  3.500,00 | =C14*D14 =E14*5C519 =E14*5C520 =E14-(F14+G14)
15 10 |Koperasi Melati 3400 Rp  3.500,00 | =C15*D15 =E15%5C519 =E15*5C520 =E15-(F15+G15)
16 Jumlah 12580| Rp 35.000,00 | =SUM(E6:EL5) =SUM(F6:F15) =5UM(G6:G15) =SUM(HB:H15)
17 Rata-rata 1258| Rp  3.500,00 | =AVERAGE(E6:EL5) | SAVERAGE(F6:F15) | SAVERAGE[GB:G15)| =AVERAGE(H6:H15)
18
19 PPN 1,50%
20 PPH 15%
10. Berikut ini hasilnya
A B c D E F G H
1 PERDANA PUTRA, PD
2 1I. Palembang Raya No. 789 Palembang
3 Pesanan Beras Selama Januari-Maret 2011
4
5 | No. Toko Jumlah Beras (Kg) Harga/Kg Jumlah PPN PPH Dibayar
6 1 |layaBersama 1200| Rp  3.500,00 | Rp  4.200.000,00 | Rp 63.000,00 | Rp  630.000,00 | Rp  3.507.000,00
7 | 2 |Syamsul 900| Rp  3.500,00 | Rp  3.150.000,00 | Rp  47.250,00 | Rp 472.500,00 | Rp  2.630.250,00
2 | 3 |Mudhoro 700| Rp  3.500,00 | Rp  2.450.000,00 | Rp  36.750,00 | Rp 367.500,00 | Rp  2.045.750,00
9 | 4 |Agunglaya 600| Rp  3.500,00 | Rp  2.100.000,00 | Rp  31.500,00 | Rp 315.000,00 [ Rp  1.753.500,00
10 5 |Setia 760| Rp  3.500,00 | Rp  2.660.000,00 | Rp  39.900,00 | Rp 399.000,00 | Rp  2.221.100,00
11 6 |MutiaraJaya 680| Rp  3.500,00 | Rp  2.380.000,00 | Rp 35.700,00 | Rp  357.000,00 | Rp  1.987.300,00
12 | 7 |Kenduran Jaya 340| Rp  3.500,00 | Rp  1.190.000,00 | Rp 17.850,00 | Rp 178.500,00 | Rp 993.650,00
12| 8 |Kemuning PB 1000/ Rp  3.500,00 | Rp  3.500.000,00 | Rp  52.500,00 | Rp 525.000,00 | Rp  2.922.500,00
14| 9 |Santoso CV 3000| Rp  3.500,00 | Rp 10.500.000,00 | Rp  157.500,00 | Rp 1.575.000,00 | Rp  8.767.500,00
15| 10 |Koperasi Melati 3400| Rp  3.500,00 | Rp 11.900.000,00 | Rp 178.500,00 | Rp 1.785.000,00 | Rp  9.936.500,00
16 Jumlah 12580| Rp 35.000,00 | Rp 44.030.000,00 | Rp 660.450,00 | Rp 6.604.500,00 | Rp 36.785.050,00
17 Rata-rata 1258| Rp  3.500,00 | Rp  4.403.000,00 | Rp 66.045,00 | Rp  660.450,00 | Rp  3.676.505,00
18
19 PPN 1,50%
20 PPH 15%

11. Simpan dokumen dengan nama Referensi-Nama Anda
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PRAKTIK 5

Memasukkan fungsi untuk mengambil teks

1. Buka lembar kerja baru

2. Buat tabel berikut

A B = D E F G H
1 DAFTAR TUNJANGAN LEMBUR
2 PT MULIA ABADI JAYA
3 JLRENGAT NO 12345 JAKARTA SELATAN
4 TELP. (021) 7777777
5 FAX (021) 8388888
6
7 | No Nama Kode Pegawai | Kode Jabatan | Kode T Tinggal | Masa Kerja | Uang Mak Transport| J
8 | 1 |Amandalaya MD-12-DIR 40000 300000
9 2 |Azam MD-13-5EK 20000 300000
10 3 |Bagas M Abid MD-11-SEK 70000 300000
11 4 |Binda Armada PL-12-ADM 30000 100000
12 5 [Fauzan Amin PL-13-ADM 40000 100000
13 6 |layaHaryadi PL-14-ADM 50000 100000
14| 7 |KusnadiEdi JB-12-ADM 10000 400000
15 8 |RidhoMuhammad JM-13-ADM 60000 200000
16| 9 |Riza Fauziah JB-14-ADM 60000 200000
17 10 |Susilawati JB-15-ADM 60000 200000
13 Minimal
19 Maksimal
20 Rata-rata
21 Jumlah
22

3. Perhatikan kode pegawai. Jika disimbolkan dengan huruf XX-YY-ZZZ, maka
XX adalah kode tempat tinggal, YY adalah masa kerja, dan ZZZ adalah

jabatan.

4. Kode Jabatan Pada sel D8 diperoleh dari kolom kode pegawai dengan fungsi

=RIGHT(C8,3). Copy rumus ke D9 hingga D17.

5. Kode tempat tinggal diperoleh dari kolom kode pegawai dengan fungsi
=LEFT(CS8,2)

6. Masa kerja diperoleh dari kolom kode pegawai dengan fungsi =MID(C8,4,2)
Jumlah dihitung dengan transport + uang makan

8. Nilai minimal, maksimal, rata-rata dan jumlah (yang ada dibawa) dihitung
dengan fungsi MIN, MAX, AVERAGE, dan SUM.

9. Perhatikan rumus pada gambar berikut.
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A B c D E F G H 1

1 DAFTAR TUNJANGAN LEMBUR

2 PT MULIA ABADI JAYA

3 JLRENGAT NO 12345 JAKARTA SELATAN

4 TELP. (021) 7777777

5 FAX (021) 8888888

6

7 | No Nama Kode Pegawai | Kode Jabatan | Kode T Tinggal | Masa Kerja Uang Makan Transport Jumlah

8 1 |Amandalaya MD-12-DIR =RIGHT(C8;3) |=LEFT(CB;2) =MID{C8;4;2) 40000 300000 =H8+G8

9 | 2 |Azam MD-13-SEK =RIGHT(C9;3) |=LEFT(C3;2) =MID{C9;4;2) 20000 300000 =H3+G9
10| 3 |Bagas M Abid MD-11-SEK =RIGHT(C10;3) |=LEFT(C10;2) =MID({C10;4;2) 70000 300000 =H10+G10
11 4 |Binda Armada PL-12-ADM =RIGHT(C11;3) |=LEFT(C11;2) =MID{C11;4;2) 30000 100000 =H11+G11
12 5 |Fauzan Amin PL-13-ADM =RIGHT(C12;3) | =LEFT(C12;2) =MID{C12;4;2) 40000 100000 =H12+G12

13| 6 |Jaya Haryadi PL-14-ADM =RIGHT(C13;3) |=LEFT(C13;2) =MID(C13;4;2) 50000 100000 =H13+G13

14 | 7 |KusnadiEdi JB-12-ADM =RIGHT(C14;3) |=LEFT(C14;2) =MID({C14;4;2) 10000 400000 =H14+G14

15 8 |Ridho Muhammad |JM-13-ADM =RIGHT(C15;3) | =LEFT(C15;2) =MID{C15;4;2) 60000 200000 =H15+G15

16 | 9 |RizaFauziah JB-14-ADM =RIGHT{C16;3) | =LEFT(C16;2) =MID{C16;4;2) 60000 200000 =H16+G16

17| 10 |Susilawati JB-15-ADM =RIGHT(C17;3) |=LEFT(C17;2) =MID({C17;4;2) 60000 200000 =H17+G17

18 Minimal|  =MIN(G8:G17) =MIN(H8:H17) =MIN(18:117)

19 Maksimal|  =MAX(G8:617) =MAX({H8:H17) =MAX(18:117)

20 Rata-rata| —AVERAGE(G8:G17) | SAVERAGE(HS:H17) | =AVERAGE(IS:117)
21 Jumlah|  =SUM|G8:G17) =SUM([H8:H17) =SUM{I8:117)

10. Berikut ini hasilnya.
A B C D E F G H 1

1 DAFTAR TUNJANGAN LEMBUR

2 PTMULIA ABADI JAYA

3 JLRENGAT NO 12345 JAKARTA SELATAN

4 TELP. (021) 7777777

5 FAX (021) 8883888

6

7 | No MNama Kode Pegawai | Kode Jabatan | Kode T Tinggal | Masa Kerja | Uang Makan |Transport| Jumlah
8 1 |AmandaJaya MD-12-DIR DIR MD 12 40000 300000 340000
9 2 |Azam MD-13-SEK SEK MD 13 20000 300000 320000
10| 3 |Bagas M Abid MD-11-SEK SEK MD 11 70000 300000 370000
11 4 |Binda Armada PL-12-ADM ADM PL 12 30000 100000 130000
12 5 |Fauzan Amin PL-13-ADM ADM PL 13 40000 100000 140000
13| 6 |Jaya Haryadi PL-14-ADM ADM PL 14 50000 100000 150000
14 7 |KusnadiEdi JB-12-ADM ADM JB 12 10000 400000 410000
15 & |Ridho Muhammad IM-13-ADM ADM M 13 60000 200000 260000
16 9 |Riza Fauziah JB-14-ADM ADM JB 14 60000 200000 260000
17| 10 |Susilawati JB-15-ADM ADM JB 15 60000 200000 260000
18 Minimal 10000 100000 | 130000
19 Maksimal 70000 400000 | 410000
20 Rata-rata 44000 220000 | 264000
21 Jumlah 440000 2200000 | 2640000

11. Simpan dokumen dengan nama fungsi_teks-nama anda
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PRAKTIK 6

Menggunakan Fungsi IF
1. Buka lembar kerja baru.

2. Buat tabel seperti berikut.

A B i D E F G H
1 DAFTAR NILAI ULANGAN
2 MATA PELAJARAN TIK
3
4 . Nilai
No. Mama Siswa - - - Jumlah Rata-Rata Keterangan
5 Ulangan Harian 1|Ulangan Harian 2 |Ulangan Harian 3
6 1 Aditya Yanuar 80 S0 100
7 2 Faris Ridha 90 30 70
8 3 Novita Anindita 70 20 40
9 4 Yoga Hanggara 60 80 50
10 5 Prastika 70 70 a0
11 6 Sulistyono 50 70 20
12 7 Annisa Kharisma 60 950 90
12 ) Ito Dwi Adha 90 70 70
14 9 Adi Setiawan 70 70 20
15 10 Dimas Dwi Ananda 50 60 40
16

Hitung jumlah dengan menggunakan rumus =C2+D2+E2.
Hitung rata-rata dengan menggunakan rumus =F2/3.
Beri keterangan dengan menggunakan fungsi IF. Ketentuannya, apabila rata-
rata lebih dari atau sama dengan 60, maka dinyatakan lulus, dan bila kurang
dari 60 dinyatakan tidak lulus.

6. Penulisan rumus IF adalah sebagai berikut :
=IF(G6>=60,"lulus","tidak lulus")

7. Berikut ini hasilnya :

| mes o=

A B C D E F G H

1 DAFTAR NILAI ULANGAN
2 MATA PELAJARAN TIK
3
4 . Nilai

No. Mama Siswa - - - Jumlah Rata-rata Keterangan
15 Ulangan Harian 1 | Ulangan Harian 2 | Ulangan Harian 3
6 | 1 |AdityaYanuar 80 90 100 270 90,00 (lulus
7 2 |Faris Ridha 90 30 70 130 63,33 |lulus
8 3 [Movita Anindita 70 20 40 130 43,33 [tidak lulus
9 | 4 |Yoga Hanggara 60 30 50 190 63,33 [lulus
10| 5 |Prastika 90 70 80 240 80,00 |lulus
11| 6 |Sulistyono 50 70 80 200 66,67 [lulus
12| 7 |AnnisaKharisma 60 90 90 240 80,00 (lulus
12 8 |lto DwiAdha 90 70 70 230 76,67 |lulus
14| 9 |AdiSetiawan 70 70 20 160 53,33 [tidak lulus
15 10 |Dimas DwiAnanda 50 60 40 150 50,00 [tidak lulus
16
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PRAKTIK 7

Memasukkan Fungsi VLOOKUP
1. Buka lembar kerja baru.

2. Buat tabel seperti berikut.

A B C D E F G H | J
HASILULANGAN BELOK KE4

MATA PELAJARAN TIK KELAS 11 IPA 3

SMA NEGERI 2 BANYUASIN 11 SUMSEL

W00 @ (s W
2
=]

Nama Huruf Nilai Ket Keterangan diisi dengan syarat berikut :
1 |AndiLidia A
2 |Somad Abdullah B Huruf Nilai |Keterangan
3 |Rahmad Farid C A 100  [Sangat Baik
4 |ldalasya C B 85 Baik
10 | 5 |Soleh Sungkar D C 75 Cukup
11| 6 |Muhammad Ali A D 65 Kurang
12 | 7 |Tanzilanur E E 55 Sangat Kurang
13| 8 |Mursodig B
14| 9 |Samsuri C
15 | 10 |Joko Santoso D

e

Aktifkan sel D6, isi dengan rumus =VLOOKUP(C6;$G$8:$1$12;2;FALSE)
Copy rumus ke sel D7, D8, sampai dengan D15

Aktifkan sel EB6, isi dengan rumus =VLOOKUP(C6;$G$8:$1$12;3;FALSE)
Copy rumus ke sel E7, E8, sampai dengan E15

N o g ko

Hasilnya akan menjadi seperti berikut :

A B & D E F G H I
HASILULANGAN BLOK KE4

MATA PELAJARAN TIK KELAS 11 1PA 3

SMA NEGERI 2 BANYUASIN 11 SUMSEL

[C- - RS- T S U
=
=]

Nama Huruf Nilai Ket Keterangan diisi dengan syarat berikut :
1 |AndiLidia A 100 |Sangat Baik
2 |Somad Abdullah B 85 Baik Huruf Nilai |Keterangan
3 |Rahmad Farid C 75 Cukup A 100  |Sangat Baik
4 |lda Lasya C 75 Cukup B 85 Baik
10| 5 |Soleh Sungkar D 65 Kurang C 75 Cukup
11| 6 |Muhammad Ali A 100 |Sangat Baik D 65 Kurang
12| 7 |Tanzilanur E 53 Sangat Kurang E 35 Sangat Kurang
13| 8 |Nursodig B 85 Baik
14| 9 |Samsuri C 75 Cukup
15| 10 |loko Santoso D 65 Kurang
16
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PRAKTIK 8
Memasukkan Fungsi HLOOKUP
1. Buka lembar kerja baru.

2. Buat tabel seperti berikut.

A B C D E F G H 1 1 K L
DAFTAR NAMA BARANG
PT SURYA MAS ELANG
JL. GUBENG NOQ 777 YOGYAKARTA

W o N o i W e
=
Q

Kode Barang | Nama Barang Harga Ket Keterangan diisi dengan syarat sebagai berikut :
1 K
2 UM Kode Barang JK M DK RB DR
3 |RB Nama Barang Jeruk Jambu Duku Rambutan Durian
4 [DR Harga 9000 5000 15000 4000 30000
10 5 |DK Keterngan Medan Solo Palembang | Padang Jambi
11| 6 |[Im
12| 7 |RB
13| 8 |DR
14| 9 [K
15| 10 [IMm
16

Aktifkan sel C6, isi dengan rumus = HLOOKUP(B6;$H$7:$L$10;2;FALSE)
Copy rumus ke sel C7, C8, sampai dengan C15
Aktifkan sel D6, isi dengan rumus = HLOOKUP(B6;$H$7:$L$10;3;FALSE)
Copy rumus ke sel D7, D8, sampai dengan D15
Aktifkan sel E6, isi dengan rumus = HLOOKUP(B6;$H$7:$L$10;4;FALSE)
Copy rumus ke sel E7, E8, sampai dengan E15

© © N o g &~ W

Hasilnya akan menjadi seperti berikut :

A B 5 D E F G H I J K L
DAFTAR NAMA BARANG
PT SURYA MAS ELANG
JL. GUBENG NO 777 YOGYAKARTA

Wt |~ oo b
2
5]

Kode Barang | Nama Barang Harga Ket Keterangan diisi dengan syarat sebagai berikut :
1 K Jeruk 9000 Medan
2 |IMm Jambu 5000 Solo Kode Barang JK M DK RB DR
3 [RB Rambutan 4000 Padang MNama Barang Jeruk Jambu Duku Rambutan Durian
4 |DR Durian 30000 Jambi Harga S000 5000 15000 4000 30000
10, 5 |DK Duku 15000 Palembang Keterngan Medan Solo Palembang [ Padang Jambi
11| 6 |Im Jambu 5000 Solo
12| 7 |RB Rambutan 4000 Padang
13| 8 [DR Durian 30000 Jambi
14| 9 K Jeruk 9000 Medan
15| 10 [Im Jambu 5000 Solo
16
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modul pembelajaran

Mengolah Angka

dengan

Microsoft Excel 2007

Modul ini dibuat untuk mempermudah pemahaman siswa dalam mengolah

angka dengan menggunakan Microsoft Excel 2007 khususnya untuk siswa

SMA kelas XI semester 2. Secara garis besar materi yang dibahas dalam

buku ini adalah :

Pengenalan perangkat lunak pengolah angka Microsoft Excel 2007
Operasi dasar Microsoft Excel

Modifikasi dokumen

Membuat dokumen pengolah angka dengan variasi teks, tabel, grafik,
gambar, dan diagram

Formula dan fungsi dalam Microsoft Excel

Mengolah dokumen pengolah angka untuk menghasilkan informasi

Selain materi tersebut, modul ini juga dilengkapi dengan Soal Latihan, soal

evaluasi, dan latihan praktik.




